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VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONALE
SECRETARIAREGIONAL DO PLANO E FINANCAS

Portarian.° 68/2008
de 9 de Junho

O Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2008/M, de 15 de
Fevereiro, que aprovou a organica da Secretaria Regional do
Plano e Finangas, dividiu o0s respectivos servicos de
administracdo directaem doistipos de servigos, 0s Servicos de
Apoio e Coordenagdo cuja missio € assegurar 0 gpoio técnico,
juridico, administrativo e financeiro necessario ao exercicio das
competéncias do Secretério Regional e ao funcionamento da
Secretaria Regional do Plano e Finangas e os Servigos
Executivos e, ou de Controlo, Auditoria e Fiscaizacdo que
prosseguem as politicas compreendidas na missdo desta
Secretaria Regional.

Nos termos do n.° 2 do artigo 5.° daquele diploma, os
Servigos de Apoio e Coordenacdo séo compostos pel o Gabinete
do Secretario Regional, pelo Servico de Apoio Funcional ao
Regigto Internaciond de NaviosdaMadeira-MAR, SAF-MAR,
e por unidades orgéanicas nucleares e flexivels.

Por sua vez, o n.° 3 daguele normativo determina que a
respectiva organizacdo interna e as unidades nucleares serdo
aprovadas por portaria conjuntado Vice-Presidente do Governo
Regional e do Secretério Regional do Plano e Finangas.

Assm, em conformidade com o disposto no n.° 3 do artigo
5.2 do Decreto Regulamentar Regional n.° 2/2008/M de 15 de
Fevereiro e ao abrigo do n.° 4 do atigo 21.° do Decreto
Legidativo Regiond n.° 17/2007/M de 12 de Novembro, manda
0 Governo Regiona pelo Vice-Presidente do Governo Regiona
e pelo Secretario Regiona do Plano e Finangas, 0 seguinte;

Artigo 1.
Organizacdo interna dos Servicos de
Apoio e Coordenacdo

1 - Os Servicos de Apoio e Coordenagéo da Secretaria
Regional do Plano e Financas, adiante designada por SRPF,
compreendem o Gabinete do Secreté&rio Regiona, o Servigo de
Apoio Funcional ao Registo Internaciona de NaviosdaMadeira
-MAR, SAF-MAR, e as seguintes unidades organicas nucleares:

a) Gabinete de Estudos e Pareceres Juridicos;

b) Direcgéo de Servigos de Pessodl.

2 - Asunidades organicasflexive's, departamentos e secgies
s80 gprovadas por despacho do Secretério Regiona do Plano e
Financas, adiante designado por Secreté&rio Regiondl.

Artigo 2.2
Gabinete do Secretario Regiond

1 - O Gahinete do Secretério Regiond, designado no presente
diploma abreviadamente por Gabinete, composto por pessoas
livremente nomeadas e exoneradas pelo Secretério Regional,
tem por misséo coadjuvéa-lo no exercicio das suas funces, e
rege-se pelo Decreto Lel n.° 262/88, de 23 de Julho.

2 - O Gabinete é constituido pelo Chefe do Gabinete, um
nimero maximo de dois Adjuntos de Gabinete, de dois
Secretarios Pessoais e por Conselheiros Técnicos.

3 - O Chefe do Gabinete dirige o Gabinete na dependéncia
directa do Secreté&rio Regional, competindo-lhe, em
conformidade com o disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.°
262/88, de 23 de Julho, designadamente;

a) Representar 0 Secretario Regional, excepto nos actos de
caracter pessod;

b) Garantir o funcionamento harmonioso e concertado dos
organismos e servigos que integram a SRPF;

) Assegurar o expediente do Gabinete, nomeadamente a
interligacdo desta Secretaria Regional com 0s demais
departamentos do Governo Regiond;

d) Preparar e coordenar os assuntos a submeter adespacho do
Secretario Regiond;

€) Manter o controlo interno dos documentos,

f) Exercer as demai s competéncias que lhe forem delegadas
pelo Secretério Regional.

4 - O Chefe do Gabinete serd substituido nas suas auséncias
e impedimentos pelo Adjunto do Gabinete, ou por pessoa a
indicar pelo Secretario Regiond.

5 - Aos Adjuntos do Gabinete compete prestar apoio técnico
naareaque lhes for determinada.

6 - Aos Consalheiros Técnicos compete assegurar, nas areas
gue lhesforem determinadas, a coordenaco e interligacéo da
SRPF com os outros departamentos do Governo Regional e
demais entidades publicas ou privadas.

7 - Aos Secretarios Pessoais compete assegurar 0 apoio
administrativo, nomeadamente, organizar e manter
permanentemente actualizados os arquivos, ficheiros e
informagBes de interesse para a prossecucao dos objectivos da
SRPF.

Artigo 5.°
SAF-MAR

1- O Sarvigo de Apoio Funciona a0 Registo Internaciond de
Navios da Madeira -MAR, designado abreviadamente por
SAF-MAR, tem por missdo, colaborar com o Secretario
Regiona no desenvolvimento das competéncias que Ihe foram
cometidas no ambito do Registo Internacional de Navios da
Madeira, assegurando o apoio técnico e administrativo daquele
Registo.

2- O SAF-MAR rege-se pelo Decerto Legidativo Regional
n.° 18/2004/M, de 28 de Julho, e de acordo com o disposto
naquel e diploma, compreende uma unidade organicanuclear, o
Departamento Técnico.

Artigo 6.2
Gabinete de Estudos e Pareceres Juridicos

1 - O Gabinete de Estudos e Pareceres Juridicos,
abreviadamente designado por GEPJ, € um departamento de
apoio técnico a0 Secret&io Regiond, com fungdes de mera
consultoriajuridica, que tem por missdo apoiar as decises do
Secretario Regional através da emissao de pareceres, e elaborar
actos administrativos e contratos necessarios & sua execucao.

2 - SBo atribuigbes do GEPJ, designadamente:

a) Elaborar estudos juridicos e emitir pareceres em matériade
naturezajuridica;

b) Proceder a verificagdo dalegalidade de actos e contratos;

¢) Emitir pareceres sobre projectos e propostas de diplomas
que lhe sgiam submetidos;

d) Elaborar actos administrativos e contratos;

€) Elaborar projectos de diplomas legais;

f) Participar na elaboracdo dos pareceres necessarios a
pronlincia da Regido em termos congtitucionais.

3 - O Gabinete Juridico é dirigido por um director,
equiparado paratodos os efeitos adirector de servicos, cargo de
direccéo intermédiade 1.° grau.
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Artigo 7.°
Direccéo de Servicos de Pessod

1 - A Direcgéo de Servigos de Pessod, abreviadamente
designada por DSP, é um servigo de gpoio a0 Secretério
Regional, que tem por misso assegurar a gestéo de recursos
humanos da SRPF e promover a uniformizacao e harmonizagéo
dos procedimentos nesta area.

2 - S&o atribuigdes da DSP designadamente:

a) Coordenar todas as acgoes ligadas aos servicos de pessodl,
velando pelo respeito das dotacBes organicas e pelo
cumprimento dalegalidade;

b) Garantir e coordenar a gestao de pessoal com os planosde
actividades dos servicos da administracdo da SRPF,
nomeadamente através da apresentacdo de proposta de
afectacao de pessoal do regime geral aos respectivos servicos;

) Garantir a coordenacao entre os varios servigos da SRPF
em matéria de pessoal, definindo os principios a adoptar na
referidamatéria

d) Promover a adequada difusdo da legislacdo e da
regulamentac&o ou de outros indicadores que se mostrem de
interesse gerd;

€) Propor medidas necessérias auma eficiente e eficaz gestdo
dos recursos humanos da SRPF;

f) Assegurar e executar as actividades de recrutamento,
seleccdo e afectacdo de pessod;

0) Assegurar os procedimentos necessarios para a sel eccao,
nomeacdo e renovacdo das comissdes de servico de cargos
dirigentes;

h) Elaborar e apresentar propostas de simplificacdo do
processo de recrutamento, selecgdo e mobilidade;

i) Desenvolver estudos e elaborar propostas de melhoria de
andamento dos procedimentos administrativos, na érea de

)] Desenvolver formularios adequados a garantia dos direitos
do pessodl;
) Elaborar as minutas de contratos e despachos relativos ao

m) Gerir e controlar a mobilidade do pessoal, mobilidade
interna e cedéncias,

n) Apreciar as reclamagdes e recursos hierarquicos
respeitantes ao pessodl;

0) Elaborar e manter actudizados mapas destinados a
informacdo da situagéo dos trabal hadores do quadro Unico da
SRPF, nomeadamente, afectacdo, recrutamentos, mobilidadese
nomeagdes em comissao de servico.

3- ADSP édirigidapor um Director de Servigos, cargo de
direccéo intermédiade 1.° graul.

Artigo 8.°
Unidades Flexiveis

O nimero maximo de unidades organicas flexiveis dos
Servigos de Apoio e Coordenacdo éfixado em 4.

Vice-Presidéncia do Governo, Secretaria Regional do Plano
e Finangas, de 21 de Maio de 2008.

VICce-Pres DENTE DO GoVERNO REGIONALDA MADEIRA, JO80
Calos Cunhae Silva

O ScrRETARIO REGIONALDO PLANO E FINANCAS, José Manudl
VenturaGarcés

VICE-PRESIDENCIADO GOVERNO REGIONAL
Portaria n.° 69/2008
de 9 de Junho

Considerando que aL e n° 66-B/2007, de 28 de Dezembro,
que estabelece o sistemaintegrado de gestéo e avaliagdo de
desempenho na Administragdo Pablica, prevé, no n.° 1 do artigo
86.°, conjugado com o n.° 2 do artigo 88.°, que a avaliacdo do
desempenho relativa ao ano de 2008, a atribuir em 2009, serd
efectuada de acordo com aLei n.° 10/2004, de 22 de Marco e
com o Decreto Legidativo Regional n.° 11/2005/M, de 29 de
Junho, no que concerne a administracao regiond;

Considerando que para que possa ser efectuada a avaliagcdo
de desempenho é necessario o preenchimento de instrumentos
normdizados, nomeadamente de modelos de impressos que
integram as componentes de competéncia e atitude pessod, bem
como a descricdo dos comportamentos que asintegram;

Considerando que, nos termos do disposto no n.° 1 do artigo
10.° do Decreto Regulamentar n.° 19-A/2004, de 14 de Maio,
gue regulamenta a Lei n.° 10/2004, de 22 de Marco, os
instrumentos normalizados e diferenciados dos grupos
profissionais especificos sfo gprovados por portaria conjunta dos
membros do governo datutela e do responsavel pela areada
Administraggo PUblica;

Considerando, por fim, que as careras de pessoa dos
registos e do notariado incluem-se nos acima mencionados
grupos profissionais especificos, urge aprovar os model os de
fichas de avdiacéo adequados as ditas carreiras, de modo a poder
ser efectuada a avdiacdo do desempenho referente aqueles
funcionérios.

Assim, ao abrigo do disposto nadineai) don.° 1 do artigo 2.°
do Decreto Regulamentar Regional n° 7/2005/M, de 10de
Margo, conjugado com asaineasb) ec) don.° 1 do artigo 3.°do
mesmo diploma legal e com o artigo 10.° do Decreto
Regulamentar n.° 19-A/2004, de 14 de Maio, e para os efeitos
previstos no n.° 1 do artigo 86.°, conjugado com o n.° 2 do artigo
88.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, determino
aprovar os model os de impressos de fichas de avaliacdo e auto-
avdiacd0 anexos & presente portaria, que comegardo a ser
utilizados pelos servigos externos da Direccdo Regiond da
Adminigtracdo da Justicaa partir da presente data.

Vice-Presidénciado Governo Regional daMadeira, 5 de
Maio de 2008.

VICE-PrESI DENTE DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA, JOG0
CalosCunhae Silva
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
DIRECGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA
CONSERVATORIA

e [ [ T T T T T T T ]

FICHA DE AVALIAGAO
PARA OS CONSERVADORES/NOTARIOS

A preencher pelo avaliador

Avaliador

Cargo

NIF LT T T T T 7

Avaliado

Cargo

Unidade organica

NIF L [ T T [ T T [T ]

Periodo em avaliagdo | ] a ] |

1. MisSAO DA UNIDADE ORGANICA
Descrigdo da missdo da unidade organica:
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2. COMPONENTES DA AVALIAGAO

2.1 OBJECTIVOS:
A preencher no inicio do periodo de avaliag&o

A preencher no final do periodo de avaliagio

O avaliador,em __/_ [/ s

AVALIAGAC
DESCRIGAO DO OBJECTIVO ¢
PONDERAGAO Superou - )
E claramente Cumpriu o N&o cumpriu o

DETERMINAGAO DO INDICADOR DE MEDIDA 0 objectivo objectivo objectivo

(nivel 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5

Total da ponderagao/
A 0,
Classificacdo 00%

O avaliado,em __/ |/ N
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AVALIACAO DO DESEMPENHO

2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

A preancher no inicio do periodo de avaliagho

A presncher no final do periodo de avaliagio

DEFINIGAO E DESCRIGAO DAS COMPETENGIAS PONDERACAQ AVALIACAD

Orientagio para os resultados e gualidade do servico: Avalia a capacidade e
dinamica pessoal para a realizagso dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

® Antecipa, para si e para os elementos da sua unidade organica, a definicdo de
1 metas ambiciosas que pressupem um valor acrescentado para o servige ou
organismo.

* E persistente na consecugo dos objectivos definidos;

® Reveé os seus métodos de trabalho para melhorar a qualidade do seu desempenho;
Monitoriza o desenvolvimento das capacidades e competéncias dos elementos da sua
unidade orgénica, efectuando andlises comparativas da sua unidade orgénica com
outras com desempenhos elevados.

Capacidade de lideranca ¢ orientacio de pessoas: Avalia a capacidade de dirigir e
coordenar dos elementos da sua unidade organica para a realizag#o dos objectivos.
Traduz-se nos seguintes comportamentos :

® Transmite e comunica os objectivos, estratégias e planos de acgsio de uma forma
clara e precisa;

2 * Define as responsabilidades e tarefas dos elementos da sua unidade organica

em fungsio das suas aptiddes;

® Acompanha de forma sistematizada as actividades préprias e de equipa dos
elementos da sua unidade organica, assegurando o cumprimento das actividades
prioritarias;

» Cria nos elementos da sua unidade organica um espirito de compromisso ao
longo do tempo na prossecucso dos objectivos definidos.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

A preencher no inicio do perfodo de avaliag&o

A preencher no final do periodo de avaliagio

DEFINICAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

Capacidade de promover a_ mudanca e melhoria continua: Avalia a capacidade de
actuag8o perante novas situacbes ou necessidades de mudanga, tendo em vista a
promogéo da melhoria continua do servigo ou organismo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
» Propde medidas e acgdes concretas com vista & melhoria do desempenho do
servigo ou organismo.
s Adopta e promove a adopgéo de formas de trabalho inovadoras e de novas
tecnologias;
& Fomenta o espirito de iniciativa dos elementos da sua unidade orgénica;
# Assume e encara as mudangas como oportunidades e ndo como problemas;
Aceita as mudangas organizacionais e funcionais, actuando de acordo com as
alteracbes e/ou prioridades definidas.

Capacidade de analise e de planeamento e organizacdo: Avalia a capacidade de
planear, organizar e controlar a actividade da sua unidade orgéanica, bem como de
actuar perante situagdes de trabalho diversificadas.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
& Organiza as suas actividades e as da sua unidade orgénica baseando-se no nivel
4 de importancia e prioridade;
e Planeia, quantifica e calendariza os projectos, acgbes e tarefas a desenvoliver no
ambito da sua unidade orgénica, afectando os recursos necessdrios 3 sua
consecugéo;
# |dentifica os problemas e actua rapidamente, aplicando solugdes adaptadas;
Acompanha o desenrolar das actividades desenvolvidas pelos elementos da sua
unidade orgénica, controlando as suas fases, prazos e execugfo, detectando e
suprimindo lacunas e erros e assegurando a sua realizagdo de acordo com os

objectivos definidos.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

A preencher no inicio do perfodo de avaliagio

A preencher no final do periodo de avaliagéo

DEFINIGAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

Capacidade de desenvolvimento e motivacdo das pessoas: Avalia a capacidade de
apoiar a aprendizagem e desenvolvimento profissional dos elementos da sua unidade
organica, assim como de promover o seu envolvimento activo nas tarefas e actividades
do servigo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

e Reconhece e valoriza o desempenho dos elementos da sua unidade organica
apoiando a sua evolugso e desenvolvimento profissional;

& Actua para desenvolver um clima amigéave!, moral elevada e espirito de cooperagéo
entre os elementos da sua unidade organica;

e D3 feedback construtivo, directo e frequente ao longo do ano, aos elementos da
sua unidade organica, clarificando as expectativas em termos de desempenho;

# Incentiva a iniciativa e responsabilidade dos funcionarios.

Visdo estratégica: Avalia a capacidade de perspectivar a evolugdo do servico ou
organismo em fungso da sua miss8o e objectivos e de assegurar o alinhamento da
actividade da sua unidade organica nesse sentido.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

6 | ® Conhece e compreende a estratégia e objectivos do servico ou organismo,
actuando de acordo com eles;

# Age de forma integrada, avaliando o impacto que as acgdes desenvolvidas ao nivel
da sua unidade organica tém nas restantes unidades do organismo.

¢ Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servico ou
organismo; .

& Antecipa as necessidades de adaptag&o do servigo ou organismo.

Total da ponderagao/
Classificacdo

O avaliador,em __/_ | ,

O avaliado,em __/_ [ 8

100%
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliagao

Classificagédo

Ponderagado

Objectivos

75%

Competéncias comportamentais

25%

Avaliacdo final — expressido quantitativa

Avaliagdo final - expressdo qualitativa

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

(Factores que mais contribuiram para a classificagdio final de Excelente e Muito Bom e
identificacdo dos contributos relevantes para o servico nas classificacbes de Excelente)

4. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO

PROFISSIONAL
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACGOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

9 de Junho de 2008

Accoes de formagdo profissional

Areas a desenvoliver propostas

5. COMUNICAGAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGAO FINAL

5.1 COMUNICAGAO DA AVALIACAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliacdo em entrevista realizadaem __/__/ s

Observagoes:

O avaliado,

5.2. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DOS DIRIGENTES DE NiVEL SUPERIOR

Aos_ /_/ .
Aos _ /I_ 1
Aos _ [/

5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGCAO/DESPACHO DOS
DIRIGENTES DE NIiVEL SUPERIOR

Tomei conhecimento da homologagao/despacho dos dirigentes de nivel superior
relativo & minha avaliagdoem __/_ / .

O avaliado,
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
DIRECGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA
CONSERVATORIA

[N L 1 [ [ |

FICHA DE AVALIAGAO

PARA A CATEGORIA DE AJUDANTE DA CARREIRA DE OFICIAL DOS REGISTOS

E DO NOTARIADO

A preencher pelo avaliador

Avaliador

Cargo
NIF [ [ T [ 1

Avaliado

Unidade organica

Carreira

Categoria

NIF L 1 T [ [ T T 1]

Periodo em avaliagdo | ] af ]

1. MissA0 DA UNIDADE ORGANICA
Descrigéo da missdo da unidade organica:

11
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2. COMPONENTES DA AVALIAGAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliagéio

A preencher no final do periodo de avaliag8o

Classificacdo

O avaliador,em __/_/

Av
DESCRIGAO DO OBJECTIVO ALIAGAO
PONDERAGAO Superou .
§ claramente | CumPriuo | N&o cumpriu o

DETERMINAGAO DO INDICADOR DE MEDIDA o objectivo objectivo objectivo

(nivel 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5

Total da ponderagéo/ 100%

O avaliado,em __/_ |
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

A preencher no inicio do periodo de avaliagio

A preencher no final do periodo de avaliagdo

DEFINICAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

Aptidées e conhecimentos especializados; Avalia as aptiddes e os conhecimentos
teéricos e praticos necessarios ao desempenho das respectivas fungbes.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
# Demonstra ter aptidéo e conhecimentos adequados as exigéncias da func&o;
e Aplica correctamente os conhecimentos que detém as situagdes concretas que the
séo colocadas;
e« Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposig&o para actuar de forma positiva no
desempenho das suas fungdes.

Capacidade de realizagio e orientac@o para os resultados: Avalia a capacidade de
concretizar, com autonomia e rigor, as tarefas que the s8o afectas com vista ao
cumprimento dos objectivos definidos.

2 | Traduz-se nos seguintes comportamentos :

» Realiza eficazmente e com rigor as tarefas que lhe estéo cometidas;

o Concretiza, com autonomia, as ideias e projectos que Ihe s&o propostos;

e Prop8e novas praticas e métodos de trabalho com vista & obtenc&o de melhores
resultados;

o Sugere solugBes inovadoras antecipando a ocorréncia de problemas.

Capacidade de adaptacio e de melhoria continua: Avalia a facilidade de ajustamento
a novas tarefas e situagées, bem como a iniciativa para propor solugdes inovadoras e
para evoluir profissionalmente.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
o Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situagbes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;
& Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungbes como
oportunidades de melhoria;
« Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correcgéo,
& Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se profissionalmente.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

A preencher no inicio do periodo de avaliagho

A preencher no final do periodo de avaliagéo

DEFINICAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

Capacidade de analise, de planeamento e de organizacao: Avalia a forma como
identifica e actua perante as situagtes de trabalho diversificadas, bem como planeia,
organiza e controla o seu trabalho em fung8o dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

» Compreende e analisa as condigbes necessarias a execugéo das suas fungbes;

& Reune todos os dados disponiveis necessarios & execugéo das suas tarefas;

# Identifica e actua rapidamente perante um problema, apresentando solugbes
adaptadas;

& E sistematico, organizado e objectivo na preparagéo, planeamento e
calendarizagéo das suas tarefas;

& Organiza, planeia e controla o seu trabalho de acordo com a melhor utilizagéo dos
recursos que tem & sua disposigéo.

Espirito de equipa e capacidade de coordenacéo: Avalia a facilidade de integragéo e
inter-ajuda em equipas de trabalho, bem como a capacidade para controlar e orientar a
actividade dessas mesmas equipas.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

& Partitha informagdes e conhecimentos com os colegas;

o Gosta de trabalhar em equipa, reconhecendo e valorizando as contribuicbes
individuais para o resultado do conjunto;

e Colabora e coadjuva os outros elementos do grupo de trabaiho;

e Actua para desenvolver um clima amigével, moral elevada e espirito de cooperagéo
entre os elementos do grupo de trabalho;

e Aptid&o para coordenar e orientar, eficazmente, a actividade de outros funcionarios
que colaborem e/ou participem na realizagéo das suas tarefas.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

A preencher no inicio do periodo de avaliag8o

A preencher no final do periodo de avaliagéio

DEFINICAO E DESCRIGAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

Responsabilidade e compromisso com o servigo: Avalia a capacidade de ponderar e
avaliar as necessidades do servico em fungéio da sua miss&o e objectivos e de exercer
as suas fungdes de acordo com essas necessidades.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

& Envolve-se nas tarefas que lhe estéo atribuidas com vista & sua execugéo pontual
e rigorosa;
Demonstra disponibilidade para responder as necessidades do servi¢o;
Enquadra-se bem no servigo e unidade organica a que pertence;
Cumpre as regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo.

* 00

Total da ponderagcéo/
Classificagdo

O avaliador,em __/_/ ,

O avaliado,em __/__/ ,

100%
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2.3. ATITUDE PESSOAL

Classificagdo Fundamentacgao

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliagao Classificacdao | Ponderagio
Objectivos 60%
Competéncias comportamentais 30%
Atitude pessoal 10%

Avaliagdo final — expressdo quantitativa

Avaliagao final — expressio qualitativa

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

9 de Junho de 2008

(Factores que mais contribuiram para a classificacdo final de Excelente e Muito Bom e
identificacdo dos contributos relevantes para o servico nas classificacdes de Excelente)

3.2 VALIDAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagao de atribuida, foi aprovada e validada em reunido do Conselho de

Coordenagao da Avaliagédo que teve lugara__/_/ , conforme consta da acta da referida reuni&o.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

4. EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO DESEMPENHO
DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACGOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Accoes de formagio profissional

Areas a desenvolver
propostas
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

5. COMUNICAGAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGAO FINAL

5.1 COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliagdo em entrevista realizadaem __/_ / ,

Observacoes:

O avaliado,

5.2. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Aos _ [/ |1

5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE
MAXIMO DO SERVIGO

Tomei conhecimento da homologagao/despacho do dirigente maximo do servigo relativo &
minha avaliagdéoem _ /_/ ,

O avaliado,
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
DIRECCAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA
CONSERVATORIA

[ir N N O

FICHA DE AVALIAGAO
PARA A CATEGORIA DE ESCRITURARIO DA CARREIRA DE OFICIAL DOS
REGISTOS E DO NOTARIADO

A preencher pelo avaliador

Avaliador

Cargo

NIF L [ T [ T T ]

Avaliado

Unidade organica

Carreira

Categoria

NIF I O A I O I |
Periodo em avaliagdo | | a [ ]

1. MissA0 DA UNIDADE ORGANICA
Descrigao da miss&o da unidade organica:




9 de Junho de 2008

20

Nlmero 68

Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2. COMPONENTES DA AVALIAGAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliag&o

A preencher no final do periodo de avaliac8o

O avaliador,em __/_ /

AVALIAGAO
DESCRIGAO DO OBJECTIVO ¢
PONDERAGAO Superou ) -
. claramente | Cumpriuo | Néo cumpriu o

DETERMINACAO DO INDICADOR DE MEDIDA o objectivo objectivo objectivo

(nive! 5) (nivel 3) (nivel 1)
1
2
3
4
5

Total da ponderacéo/ .
Classificacdo 100%

O avaliado,em __/__/
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS:

A preencher. no inicio do periodo de avaliagio

A preencher no fingl do periodo de avaliagio

DEFINIGAO E DESCRIGAC DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AVALIAGAO

Aptidées e conhecimentos especializados; Avalia as aptidfes e os conhecimentos
tedricos e préticos necessérios ao desempenho das respectivas fungbes,

Traduz-se nos seguintes comportamentos
# Demonstra ter aptidio e conhecimentos adequados as exigéncias da fungo;
# Aplica correctamente os conhecimentos que detém as situagdes concretas que the
sdo colocadas;
& Demonstra iniciativa, persisténcia e predisposic8o para actuar de forma positiva no
desempenho das suas fungbes.

Capacidade de organizac@o e concretizacio: Avalia forma como pondera, prepara e
controla o seu trabalho, assim a realizagio, com rigor, das tarefas que lhe s80 afectas
com vista a¢ cumprimento dos objectivos definidos.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
& Compreende e analisa as condigdes necessarias a execugio das suas fungdes;
#» Reune a informag8o de suporte necessaria ao desempenho da sua actividade
corrente;
# E sistematico, organizado e objecfivo na preparagdio, planeamento e
calendarizagéo das suas tarefas.
# Realiza eficazmente e com rigor as tarefas que the estéo cometidas.

Capacidade de adaptacdo e de melhoria continua: Avalia a facilidade de ajustamento
a novas tarefas e situagbes e a iniciativa para evoluir profissionaimente.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :
¢ Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e trabalhar eficazmente em
situagdes distintas e variadas e com pessoas ou grupos diversos;
o Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito das suas fungdes como
oportunidades de melfhoria;
+ Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido da sua correcgéo;
# Procura actualizar os seus conhecimentos e aperfeicoar-se profissionaimente.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

A preencher no inicic do periodo de avalia.

A preencher no final di

DEFINICAC £ DESCRICAO DAS COMPETENCIAS

PONDERAGAO

AvALIAGAO

Espirito de equipa: Avalia a facilidade de integracao e inter-ajuda em equipas de

trabalho.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

L J

[ ]
-
-

Partilha informagbes e conhecimentos com os colegas;

Respeita as diferenc¢as de opinifio;

Valoriza as ideias, contributos e conhecimentos dos outros;

Actua para desenvolver um clima amigavel, moral elevada e espirito de cooperagio
entre os elementos do grupo de trabalho.

Responsabilidade e compromisso com o servico: Avalia a capacidade de ponderar e

avaliar as necessidades do servigo em fungfio da sua miss#o e objectivos e de exercer
as suas fungbes de acordo com essas necessidades.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

»
-
-

Envolve-se nas tarefas que lhe est&o atribuidas com vista & sua execucho pontual
e rigorosa;

Demonstra disponibilidade para responder &s necessidades do servigo;
Enguadra-se bemn no servigo e unidade orgénica a que pertence;

Cumpre as regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico.

periodo de avaliagio

6*

-
.

-

Capacidade de coordenacdo: Avalia a capacidade para planear, orientar e controlar a
actividade das equipas de trabalho sob a sua dependéncia funcional.

Traduz-se nos seguintes comportamentos :

Quantifica e calendariza as tarefas a realizar, afectando os elementos da equipa &
sua realizagéo;

Define prioridades;

Acompanha sistematicamente o desenvolvimento do trabalho, detectando e
solucionando os problemas ou erros que eventuaimente surjam;

Promove a evolugsio e desenvolvimento profissional dos elementos da sua equipa.

* aplicavel ao pessoal com fungSes de chefia e coordenagio.

Total da ponderagéo/

Classificagdo

O avaliador,em __/__/ )

O avaliado,em __/__/ )

100%
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

2.3. ATITUDE PESSOAL

Classificagao Fundamentag¢ao

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliagdo Classificacdao | Ponderacao
Objectivos 50%
Competéncias comportamentais 40%
Atitude pessoal 10%

Avaliagdo final — expressdo quantitativa

Avaliagdo final - expressio qualitativa

3.1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

(Factores que mais contribuiram para a classificacio final de Excelente e Muito Bom e
identificacdo dos contributos relevantes para o servigo nas classificacdes de Excelente)

3.2 VALIDAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagdo de atribulfda, foi aprovada e validada em reunigo do Conselho de
Coordenacéo da Avaliagdo que teve lugara__/ / conforme consta da acta da referida

reunido.
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

4. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMAGAO PROFISSIONAL.

4.1 EXPECTATIVAS, CONDIGOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

4.2 IDENTIFICAGAO DE ACCOES DE FORMAGAO PROFISSIONAL

Acgoes de formagdo profissional

Areas a desenvolver propostas

5. COMUNICAGAO E HOMOLOGAGAO DA AVALIAGAO FINAL

5.1 COMUNICACAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliacdo em entrevista realizadaem __/__/
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

Observagoes:

O avaliado,

5.2. HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Aos _ [ |/

5.3. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO
DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Tomei conhecimento da homologagao/despacho do dirigente maximo do servigo
relativo a minha avaliagdoem __/_/ ,

O avaliado,
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
DIRECCAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA
CONSERVATORIA

FICHA DE AUTO-AVALIAGAO
CONSERVADORES/NOTARIOS

A preencher pelo avaliado

Avaliado

Cargo

Unidade orgéanica
Periodo de avaliagao | a | T

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos
objectivos que Ihe foram fixados?

Superei B N&o cumpri

capmeriess  Ghies ek
Objectivo 1 1 1 ]
Objectivo 2 1 1 ]
Objectivo 3 C ] C ]
Objectivo 4 ] C 1] ]
Objectivo § 1 C C ]

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagéo dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,
do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacéo do préprio

Direcgéo e orientagio

Formacao

Informacdo e meios informaticos

InstalagOes e outros recursos materiais

Outros*
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram
o seu desempenho:

1.3 AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento
nas competéncias comportamentais definidas?

. Enquadro-me Estou aquém do
Superei o padréio no padréao padrio definido
estabelecido para definid

a competéncia elinido para a paraa
competéncia competéncia

Orientagéo para os resultados e
qualidade do servigo

Capacidade de lideranga e orientagio
de pessoas

Capacidade de promover a mudanga e
melhoria continua

Capacidade de analise e de
planeamento e organizagdo

Capacidade de desenvolvimento e
motivagio das pessoas

DO
NN
10O Odn

Visdo estratégica

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(mobilidade, formagao, reafectacdo profissional, etc.):

O avaliado

,em /[ |/
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
DIRECGAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA
CONSERVATORIA

FICHA DE AUTO-AVALIACAO
CATEGORIA DE AJUDANTE DA CARREIRA DE OFICIAL DOS REGISTOS
E DO NOTARIADO

A preencher pelo avaliado

Avaliado
Categoria
Unidade organica
Periodo de avaliagao [ a [ T

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos
objectivos que Ihe foram fixados?

Objectivo 1 [ ] ] ]
Objectivo 2 [ ] ]
Objectivo 3 ] ] 1
Objectivo 4 1 ] L]
Objectivo 5 1 ] ]

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagéo dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,
do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacao do proprio

Direccdo e orientacgio

Formagcéo

Informacgao e meios informaticos

Instalagdes e outros recursos materiais

Outros*
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram
o seu desempenho:

1.3 AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento
nas competéncias comportamentais definidas?

. Enquadro-me Estou aquém do
essligg:;gié’:dr:rg no padréo padréo definido
a com peténgia definido para a paraa
competéncia competéncia

AptidGes e conhecimentos
especializados

Capacidade de realizagdo e
orientagdo para os resultados

Capacidade de adaptagdo e de
melhoria continua

Capacidade de analise, de
planeamento e de organizagdo

Espirito de equipa e capacidade de
coordenagao

Responsabilidade e compromisso
com o servigo

ooy
U
Jooogd

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(mobilidade, formagao, reafectagado profissional, etc.):

O avaliado

,em_ [ [
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

VICE-PRESIDENCIA DO GOVERNO REGIONAL DA MADEIRA
DIRECGCAO REGIONAL DA ADMINISTRAGAO DA JUSTICA
CONSERVATORIA

FICHA DE AUTO-AVALIAGAO
CATEGORIA DE ESCRITURARIO DA CARREIRA DE OFICIAL DOS
REGISTOS E DO NOTARIADO

A preencher pelo avaliado

Avaliado
Categoria
Unidade organica
Periodo de avaliagdo | a |

1. OBJECTIVOS

1.1 GRAU DE REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS FIXADOS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de cumprimento dos
objectivos que lhe foram fixados?

superei _ Néo cumpri
clramere os Gbjecivos objoctves
Objectivo 1 L1 L] —
Objectivo 2 ] ] —
Objectivo 3 1] L] —
Objectivo 4 L1 1] ]
Objectivo 5 : l:l [:

1.2FACTORES MAIS INFLUENTES NA REALIZAGAO DOS OBJECTIVOS

Indique quais os factores que considera que contribuiram para atingir o grau de realizagéo dos
objectivos fixados, indicado no ponto anterior, classificando cada factor numa escala de 1 a 5,
do que mais dificultou para o que mais facilitou.

Adaptacgdo do proprio

Direcgdo e orientacdo

Formacdo

Informacdo e meios informaticos

InstalagOes e outros recursos materiais

Outros*
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Anexo da Portaria n.° 69/2008, de 9 de Junho

AVALIACAO DO DESEMPENHO

* Se preencheu este item, descreva quais os “Outros” factores que considera que influenciaram
o seu desempenho:

1.3 AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS
Em que nivel considera que se situa o seu desempenho global em termos de enquadramento
nas competéncias comportamentais definidas?

. Enquadro-me Estou aguém do
S;Z::Iegig:dr:rz no padrao padrao definido
a competengi a definido para a paraa
competéncia competéncia

Aptidoes e conhecimentos
especializados

Capacidade de organizagio e
concretizagiao

Capacidade de adaptagdo e de
melhoria continua

Espirito de equipa
Responsabilidade e compromisso
com o servigo

Capacidade de coordenagdo

Joooud
NN
Jooogd

2. COMENTARIOS E PROPOSTAS

(mobilidade, formagio, reafectacdo profissional, etc.):

O avaliado

,em_ [/ [/
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