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AVALIACAO DE DESEMPENHO PROFISSIONAL

I — Principios
A avaliacdo de desempenho profissional (avaliagcdo) € uma ferramenta de gestédo que visa:

a) Promover a revisdo sistematica do comportamento dos trabalhadores e dos resultados
obtidos;

b) Identificar necessidades de ajustamento de comportamentos e de formacdo que
permita o desenvolvimento profissional e interpessoal dos trabalhadores;

¢) Promover a meritocracia e a objetividade na progressao dos trabalhadores;

d) Promover o alinhamento dos objetivos organizacionais com o0s objetivos dos
trabalhadores;

e) Promover padrdes elevados na qualidade do servico prestado pela Empresa.
Il — Normas gerais

1. A avaliagdo sera tida em consideracao para efeitos de Mudancas de Grau ou de Promocao.

2. A avaliagcado é realizada pelas chefias diretas dos trabalhadores, sendo validadas pela respetiva
cadeia hierarquica e aprovada pelo Responsavel de 1.° Nivel de cada Unidade Organica.

3. A avaliacdo deve ser levada ao conhecimento do trabalhador por escrito pelo avaliador, o qual
manifestara, por escrito, esse conhecimento.

4. O trabalhador dispde de 15 dias para reclamar da avaliacdo prestada o superior hierarquico do
avaliador, devendo apreciar e responder a reclamacdo no prazo de 30 dias, em ambos os casos
por escrito.

5. A avaliagdo decorrera durante o més de abril de cada ano e reportar-se-a ao antecedente periodo
de 1 de abril a 31 de marco.

6. Nasequéncia de admissédo do trabalhador, a primeira avaliacéo é feita apés 6 meses de prestagao
de trabalho efetivo, sendo considerada, para efeitos de mudanca de grau, como tendo sido
efetuada durante o periodo anual reservado para a avaliagdo de desempenho (més de abril).

7. A Mudanca de Grau nao tera lugar na avaliacdo em que, no periodo de avaliagdo antecedente, se
verificar sancao disciplinar de suspenséo da prestacado de trabalho.

8. Na Pendéncia de processo disciplinar,
a) A Mudanca de Grau s6 ndo se efetivara enquanto ndo estiver concluido o mesmo
processo e se dele resultar sancdo de suspensdo da prestacdo de trabalho;
b) Se do processo disciplinar resultar sancédo diferente da suspensdo da prestagdo de
trabalho, ou a auséncia de sancao, a Mudanca de Grau sera efetivada com efeitos a
partir da data em que devia ter tido lugar.



o

COMBOIOS DE PORTUGAL

10.

11.
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Il — Normas para a Mudanca de Grau de retribuicao

Cada Categoria integra um conjunto de graus de retribuicdo, para os quais sao estabelecidos
tempos minimos de permanéncia (TMP), definidos em anos, conforme tabela em anexo ao
presente regulamento.

A avaliacdo deve basear-se, somente, no desempenho profissional de cada trabalhador de acordo
com os fatores constantes nas Grelhas de Avaliacdo de Desempenho previstas nos Capitulos
111 e 1V abaixo.

A avaliacdo sera traduzida numa pontuacdo de 6 a 24 pontos, resultando nas seguintes
classificacbes:

a. “Negativa” - 6 a 8 pontos;

b. “Positiva” - 9 a 20 pontos;

c. “Positiva+” - 21 a 24 pontos.

A mudanca de grau de retribuicdo esta dependente da verificagdo cumulativa dos seguintes
requisitos:
a) Cumprimento do TMP;
b) NuUmero de classificacBes “Positivas” e ou “Positivas+” na mesma quantidade dos anos do
TMP.

Para os trabalhadores que cumpram o TMP em data anterior a ultima avaliagdo necessaria, a
mudanca de grau de retribuicdo retroage ao termo do TMP.

Para os trabalhadores que cumpram o TMP em data posterior a Ultima avaliacdo necessaria, a
mudangca de grau de retribui¢do ocorre no termo do TMP.

No caso de classificacdo “Negativa” acresce um ano ao TMP.

A partir dos graus com TMP igual ou superior a 3 anos, no caso de classificacao “Positiva+” em 3
anos, consecutivos ou interpolados, o TMP reduz um ano no grau em que se encontra, ou no grau
seguinte caso se tenha completado o TMP anterior, recomecando-se a contagem de classificacfes
“Positiva+".

Em cada ano, por cada Unidade Orgéanica, nao poderdo ser atribuidas classificacbes de
“Positiva+”, a mais do que 10% dos trabalhadores sujeitos a avaliacdo e, nos casos em que esta

percentagem resulte inferior a 1, a mais de 1 trabalhador.

Sao excluidas da percentagem referida no nimero anterior as avaliagdes efetuadas aos Quadros
Técnicos diretamente dependentes do Conselho de Administragdo.

A obtencéo de classificacdo “Positiva” em 2 anos consecutivos, a partir do 7° grau da categoria
de Especialista Ferroviario 111, possibilita a candidatura a prova de aptidado especifica para acesso
a categoria de Especialista Ferroviario I1.

11l — Grelha de avaliacdo de desempenho para ndao Técnicos Superiores
1. Para efeitos de classificacdo dos ndo Técnicos Superiores séo definidos os fatores abaixo.

2. Quatro desses fatores sdo comuns a todas as categorias profissionais, sendo, para cada
agrupamento de categorias, definidos dois fatores especificos.
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3. Cada fator é avaliado numa escala de 1 a 4 pontos.

4. Sao fatores comuns a todas categorias profissionais nao Técnicos Superiores, 0s

seguintes:

a)

b)

Conhecimento profissional

Avalia os conhecimentos que possui, a capacidade para a aquisicdo de novos
conhecimentos e competéncias técnicas de forma a corresponder as exigéncias
do servigco que executa.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — N&o possui os conhecimentos necessarios para a
execucdo das atividades fundamentais da funcdo, revela uma capacidade
insuficiente para adquirir novos conhecimentos para o desempenho das
atividades que lhe sado atribuidas, que ndo consegue desenvolver sem
diretrizes e orientagdes precisas, manifestando pouco interesse na sua
atualizagéo.

Médio (2 pontos) — Revela ter os conhecimentos necessarios para o
desempenho da funcdo, que realiza com autonomia, embora necessite de
alguma orientacéo geral e de diretrizes especificas e demonstra interesse em
atualizar e adquirir novos conhecimentos.

Bom (3 pontos) — Revela ter os conhecimentos necessarios para o
desempenho das atividades lhe sdo atribuidas, que executa com autonomia,
necessitando apenas de orientacdo geral, ndo recorrendo a esclarecimentos
complementares, evidenciando interesse acima da média para atualizar e
adquirir novos conhecimentos.

Muito Bom (4 pontos) — Revela ter os conhecimentos necessarios para
executar, com elevada autonomia e sem qualquer orientacdo ou diretrizes, as
atividades que lIhe sdo atribuidas, demonstra elevada apeténcia para atualizar,
adquirir e desenvolver os seus conhecimentos profissionais, que excedem, por
vezes, as exigéncias da funcdo, evidenciando, ainda, vontade para ensinar
outras pessoas e para ultrapassar situacdes complexas.

Assiduidade e pontualidade
Avalia a presenca no servi¢co de acordo com o seu horario de trabalho.
Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) Apresenta-se ao trabalho com pouca regularidade e
com frequentes atrasos.

Médio (2 pontos) — Apresenta-se ao trabalho com regularidade, apesar de
alguns atrasos pontuais.

Bom (3 pontos) — Apresenta-se ao trabalho com frequente regularidade e
com raros atrasos.

Muito Bom (4 pontos) — Apresenta-se ao trabalho com extraordinaria
regularidade e sem atrasos.



o

COMBOIOS DE PORTUGAL

©)

d)
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Para efeitos da analise deste fator ndo serdo tidas em conta auséncias pelos
seguintes motivos:
i Férias;
ii.. Acidentes de trabalho;
iii. Doenga profissional;

iv. Licenca de maternidade por ocasido do parto (até ao limite da duracao
do periodo minimo legal em cada momento em vigor);
V. Doenca;
Vi. Casamento;
Vii. Nojo;
Viii. Cumprimento de obrigacfes legais impreteriveis e que ndo possa ter
lugar fora dos periodos normais de trabalho;
iX. Estatuto de trabalhador estudante, até aos limites consagrados na lei
geral;
X. Exercicio de fungbes sindicais ou na Comissdo de Trabalhadores, por

membros das dire¢cdes sindicais, delegados sindicais e membros da
Comissao de Trabalhadores, dentro dos limites de tempo atribuidos por
lei, pelo AE e pela empresa.

Relacionamento interpessoal

Avalia a capacidade para interagir e colaborar com outras pessoas,
promovendo o espirito de equipa, baseado no respeito pelas diferencas, de
forma a criar condicdes favoraveis para a execucao eficiente das atividades
que Ihe estdo atribuidas.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia um comportamento predominantemente
conflituoso, quer com colegas, quer com a hierarquia, criando as condi¢cdes
para a existéncia de um ambiente de trabalho tenso e revela dificuldades em
se integrar na equipa de trabalho.

Médio (2 pontos) — Evidencia um comportamento educado, com civilidade,
respeito pelos colegas e hierarquia, criando as condi¢Bes para a existéncia de
um adequado ambiente de trabalho e espirito de equipa.

Bom (3 pontos) — Evidencia um comportamento afavel e educado com
colegas e hierarquia, promovendo, através do seu comportamento diario, a
existéncia de um bom ambiente de trabalho e espirito de equipa.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia um comportamento muito sociavel, com
elevado nivel de educacéo e de civilidade, com os seus colegas e hierarquia,
sendo capaz, mesmo quando exp0le ideias contrarias as da maioria, de as
defender com elevacao e elegancia, promovendo um ambiente favoravel a
cooperacgao entre todos os membros da sua equipa de trabalho.

Rendimento

Avalia o nivel de desenvoltura na execucdo das atividades que lhe sdo
atribuidas, em termos de quantidade e de qualidade, de acordo com os padrées
definidos para a sua concretizacdo.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia falta de capacidade para resolver
atempadamente e com qualidade muitas das atividades que lhe sado atribuidas.
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Médio (2 pontos) — Evidencia capacidade para resolver atempadamente e
com a qualidade definida a maior parte das atividades que Ihe sao atribuidas.

Bom (3 pontos) — Consegue, resolver atempadamente e com qualidade
acima da média as atividades que Ihe sdo atribuidas.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia uma capacidade de trabalho
extraordinaria, conseguindo, com frequéncia, reduzir os prazos solicitados e
ultrapassar os padrdes de qualidade definidos.

5. Sao fatores especificos:

5.1 Aplicaveis as categorias profissionais de Assistente Comercial, Operador de Revisao,
Operador de Venda

a)

b)

Apresentacao e atitude comercial

Avalia a capacidade para ajustar a sua apresentagdo pessoal aos padrdes
exigidos para a funcdo que desempenha, quer em termos de imagem pessoal
(aparéncia, fardamento, simpatia, etc.), quer no atendimento aos clientes.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia uma apresentacgéo descuidada e falta de
capacidade para transmitir uma boa imagem da Empresa, denotando auséncia
de sentido de servico ao cliente.

Médio (2 pontos) — Evidencia, habitualmente, uma apresentagdo pessoal
adequada as fungbes que desempenha e preocupacdo com a imagem da
Empresa e com o servi¢co prestado ao cliente.

Bom (3 pontos) — Evidencia, frequentemente, uma apresentagédo cuidada e
uma preocupacdo permanente em transmitir uma boa imagem da Empresa e
um bom servico ao cliente.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia, diariamente, uma preocupagédo elevada
em se apresentar de forma muito cuidada e impecavel, transmitindo
preocupacao genuina em criar uma boa imagem da Empresa e em prestar um
servico de qualidade ao cliente.

Competéncia técnica comercial

Avalia a capacidade demonstrada na execucdo das diferentes tarefas proprias
da sua funcdo, no dominio dos procedimentos/normas e das técnicas da sua
atividade profissional.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia pouca autonomia na execug¢ao da maior
parte das tarefas que lhe séo atribuidas e uma elevada dificuldade em aplicar
os procedimentos, normas e técnicas da sua atividade profissional.

Médio (2 pontos) — Evidencia autonomia na execucdo da maior parte das
tarefas que lhe sdo atribuidas, demonstrando conhecimento dos
procedimentos, normas e técnicas proprias da sua atividade profissional.



o

COMBOIOS DE PORTUGAL

Avaliagdo de desempenho

Bom (3 pontos) — Evidencia elevada autonomia e um bom nivel de
conhecimento dos procedimentos, normas e técnicas proprias da sua atividade
profissional, demonstrando uma boa capacidade para se ajustar a situacdes
diversificadas.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia um extraordinario nivel de autonomia e
um elevado conhecimento dos procedimentos, normas e das técnicas proprias
da sua atividade profissional, demonstrando capacidade para ensinar outros e
para se ajustar a situacdes diversas e complexas.

5.2 Aplicaveis as categorias profissionais de Operador de Manobras, Operador de Material,
Operador de Transportes, Técnico de Preparacdo de Material, Maquinista, Maquinista técnico,
Assistente de Tracdo, Técnico de Acompanhamento e Controlo de Trafego Il e I.

a)

b)

Seguranca e Operacao

Avalia o comportamento da pessoa em relagdo ao cumprimento das normas
de seguranga e dos procedimentos definidos para o exercicio da funcéo ou da
atividade que lhe esta atribuida.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Comete, com alguma frequéncia, erros que
necessitam de acompanhamento ou de corre¢des, evidenciando desrespeito ou
desconhecimento das normas e procedimentos de seguranca definidos para a
sua atividade profissional.

Médio (2 pontos) — Evidencia, habitualmente, o cumprimento das normas e
procedimentos de seguranca proprios da execucdo da sua atividade
profissional, ndo cometendo erros graves na sua aplicacao.

Bom (3 pontos) — Evidencia um bom nivel de conhecimento das normas e
dos procedimentos de seguranca, sendo capaz de os ajustar a situa¢gdes pouco
habituais e sem cometer erros na sua aplicagao.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia um elevado nivel de conhecimento das
normas e dos procedimentos de seguranca proprios da sua atividade
profissional, nunca cometendo erros na sua aplicagcdo, sendo capaz de os
ajustar a situacdes pouco usuais e complexas e de esclarecer e ensinar outros
colegas.

Resolucao de problemas

Avalia a capacidade para analisar e propor solucdes para ultrapassar situagdes
emergentes no ambito da sua atividade profissional, de acordo com o seu nivel
de competéncia.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia falta de capacidade para lidar com
situagbes que saiam dos padrfes habituais do dia-a-dia, denotando dificuldade
de analise ou falta de iniciativa para a procura de solucgdes.

Médio (2 pontos) — Evidencia capacidade para resolver situagdes
inesperadas, embora relativamente rotineiras, denotando aptiddo para analisar
e avaliar os problemas identificados e espirito de iniciativa para encontrar
solucdes.
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Bom (3 pontos) — Evidencia uma boa capacidade para lidar com situagfes
inesperadas, pouco rotineiras e de complexidade limitada, revelando um bom
nivel de aptidao para a analise e para a proposta de solu¢cdes adequadas para
sua resolucgéo.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia uma elevada capacidade para analisar e
resolver situagfes pouco rotineiras e muito complexas, denotando um nivel
superior de desenvoltura na sua resolucdo e uma preocupacdo permanente
para ultrapassar os problemas com que é confrontado.

5.3 Aplicaveis as categorias profissionais de Assistente Administrativo 111, Assistente
Administrativo 11, Técnico Administrativo, Operador de Logistica, Operador de
Armazém:

a) Compreensao e comunicacao verbal

b)

Avalia a capacidade para compreender as informacdes e solicitagcbes que
recebe, por escrito ou oralmente, no ambito das suas fun¢bes, e a maneira
objetiva e clara como as transmite.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Revela falta de capacidade para entender e
transmitir informacgdes, por escrito ou oralmente.

Médio (2 pontos) — Revela, geralmente, capacidade para entender e
transmitir informacgdes, por escrito ou oralmente.

Bom (3 pontos) — Revela um bom nivel de capacidade para entender e
transmitir informagdes, por escrito ou oralmente, mesmo que sejam de alguma
complexidade.

Muito Bom (4 pontos) — Releva uma elevada capacidade para entender e
transmitir informacdes, por escrito ou oralmente, conseguindo resumir e
clarificar o seu conteido, mesmo que sejam de grande complexidade.

Qualidade de execucao

Avalia o nivel e a qualidade na concretizacao das tarefas que lhe sado atribuidas,

atendendo a adequacdo dos meios utilizados para a sua realizagcdo e a
fiabilidade dos resultados obtidos.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Demonstra capacidade insuficiente para concretizar
as tarefas que Ihe séo atribuidas, com desperdicio de meios e pouca fiabilidade
nos resultados que apresenta.

Médio (2 pontos) —Demonstra capacidade para realizar a maior parte das
tarefas que Ihe sao atribuidas, utilizando adequadamente os meios disponiveis
e apresentando resultados fidedignos.

Bom (3 pontos) — Demonstra boa capacidade para executar as tarefas que
Ihe sao atribuidas, utilizando, com parciménia, os meios disponiveis e
apresentando resultados muito fiaveis.
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Muito Bom (4 pontos) — Demonstra elevada capacidade de execuc¢ao das
tarefas que lhe sdo atribuidas, com elevada economia na utilizagdo dos meios
ao seu dispor, apresentando resultados com elevada fiabilidade, sem erros.

5.4 Aplicaveis as categorias profissionais de Técnico de Manutencéo, Assistente de
Informatica, Operador de Sistemas, Operador de Informatica, Operario de Material,
Operador de Manutencédo de Instalagdes Fixas, Analista de Laboratério, Desenhador,
Desenhador Projetista:

a)

b)

Competéncia técnica

Avalia a capacidade para executar as tarefas proprias da sua atividade
profissional.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Revela pouca capacidade para executar as tarefas
proprias da sua atividade profissional, desconhecendo, com alguma frequéncia,
a forma adequada para a realizacdo do trabalho, apesar de ter a formacgéo
necessaria.

Médio (2 pontos) — Executa, com autonomia, as tarefas proprias da sua
atividade profissional, de acordo com os procedimentos definidos.

Bom (3 pontos) — Executa, com autonomia, as tarefas proprias da sua
atividade profissional, revelando capacidade para ajustar os procedimentos a
situacbes menos rotineiras.

Muito Bom (4 pontos) — Revela capacidade elevada para executar as tarefas
proprias da sua atividade profissional, com respeito pelos procedimentos
definidos e para os ajustar a situacfes novas e raras, sendo capaz de dar
formagao a outros colegas.

Qualidade de execucao

Avalia o nivel e a qualidade na concretizacao das tarefas que lhe sao atribuidas,

atendendo a adequacdo dos meios utilizados para a sua realizagcdo e a
fiabilidade dos resultados obtidos.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Demonstra capacidade insuficiente para concretizar
as tarefas que Ihe séo atribuidas, com desperdicio de meios e pouca fiabilidade
nos resultados que apresenta.

Médio (2 pontos) —Demonstra capacidade para realizar a maior parte das
tarefas que Ihe sao atribuidas, utilizando adequadamente os meios disponiveis
e apresentando resultados fidedignos.

Bom (3 pontos) — Demonstra boa capacidade para executar as tarefas que
Ihe sao atribuidas, utilizando, com parciménia, os meios disponiveis e
apresentando resultados muito fiaveis.

Muito Bom (4 pontos) — Demonstra elevada capacidade de execuc¢ao das
tarefas que lhe sdo atribuidas, com elevada economia na utilizagdo dos meios
ao seu dispor, apresentando resultados com elevada fiabilidade, sem erros.
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5.5 Aplicaveis as categorias profissionais de Técnico de Suporte |1, Técnico de Suporte I,
Inspetor de Vendas e Receitas, Inspetor Chefe de Vendas e Receitas, Especialista
Ferroviario 111, Especialista Ferroviario 1l, Especialista Ferroviario I, Técnico de
Seguranca e Protecao Civil, Técnico de Seguranca e Higiene no Trabalho, Técnico de
Transportes Il, Técnico de Transportes I:

a)

b)

Competéncia para apoio técnico

Avalia a capacidade para desenvolver, executar e acompanhar processos, para
ensaiar e preparar sistemas, identificar avarias ou ndo-conformidades e para
criar solugdes adequadas para os problemas com que se depara no seu dia-a-
dia.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Revela pouca capacidade para desenvolver,
executar ou acompanhar processos e criar solucbes adequadas para a
resolucédo de problemas no ambito da sua atividade profissional.

Médio (2 pontos) — Revela capacidade para desenvolver, executar e
acompanhar processos e criar solugdes para a resolucédo dos problemas tipicos
da sua atividade profissional.

Bom (3 pontos) — Revela boa capacidade para operacionalizar, acompanhar
e desenvolver processos e criar solucdes para a resolucdo da maioria dos
problemas da sua atividade profissional.

Muito Bom (4 pontos) — Revela uma elevada capacidade para
operacionalizar, executar e acompanhar processos, mesmo 0s mais
complicados, sendo capaz de criar solugbes adequadas para a resolugdo de
problemas de grande complexidade, mesmo quando muito esporadicos.

Qualidade de execucao

Avalia o nivel e a qualidade na concretizacao das tarefas que lhe sado atribuidas,
atendendo a adequacdo dos meios utilizados para a sua realizagdo e a
fiabilidade dos resultados obtidos.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Demonstra capacidade insuficiente para concretizar
as tarefas que Ihe séo atribuidas, com desperdicio de meios e pouca fiabilidade
nos resultados que apresenta.

Médio (2 pontos) —Demonstra capacidade para realizar a maior parte das
tarefas que Ihe sao atribuidas, utilizando adequadamente os meios disponiveis
e apresentando resultados fidedignos.

Bom (3 pontos) — Demonstra boa capacidade para executar as tarefas que
Ihe sao atribuidas, utilizando, com parciménia, os meios disponiveis e
apresentando resultados muito fiaveis.

Muito Bom (4 pontos) — Demonstra elevada capacidade de execucao das
tarefas que lhe sdo atribuidas, com elevada economia na utilizagdo dos meios
ao seu dispor, apresentando resultados com elevada fiabilidade, sem erros.
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5.6 Aplicaveis as categorias profissionais de Coordenador Comercial, Inspetor Comercial,
Inspetor Chefe Comercial, Inspetor de Tracdo, Inspetor Chefe de Tracdo, Supervisor
de Sistemas, Chefe de Manutencgéo, Chefe de Preparacédo de Material, Operador Chefe
de Manobras, Chefe de Equipa de Transportes, Chefe de Equipa de Material,
Supervisor de Armazém, Supervisor de Material:

a)

b)

Planeamento, organizacdo e supervisao

Avalia a capacidade para planear e organizar o trabalho da sua equipa e para
dirigir e supervisionar a atividade das pessoas sob sua responsabilidade, de
maneira a atingir os objetivos definidos para a sua area de intervencao.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia pouca capacidade para organizar, planear
e supervisionar o trabalho da sua equipa, raramente conseguindo atingir os
objetivos definidos para a atividade sob a sua responsabilidade.

Médio (2 pontos) — Consegue, habitualmente, organizar, planear e dirigir a
sua equipa de forma a conseguir atingir os objetivos definidos.

Bom (3 pontos) — Evidencia boa capacidade para organizar, planear e dirigir
a sua equipa, criando um bom espirito de grupo, de maneira a alcancar, com
elevada frequéncia, os objetivos definidos.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia uma elevada capacidade para planear,
organizar e dirigir a sua equipa, conseguindo criar grande motivacdo e
empenhamento da parte dos seus elementos, alcancando niveis de rendimento
acima da média.

Resolucao de problemas

Avalia a capacidade para analisar e propor solu¢des para ultrapassar situagdes
emergentes no ambito da sua atividade profissional, de acordo com o seu nivel
de competéncia.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia falta de capacidade para lidar com
situagbes que saiam dos padrfes habituais do dia-a-dia, denotando dificuldade
de analise ou falta de iniciativa para a procura de solucdes.

Médio (2 pontos) — Evidencia capacidade para resolver situagdes
inesperadas, embora relativamente rotineiras, denotando aptiddo para analisar
e avaliar os problemas identificados e espirito de iniciativa para encontrar
solucdes.

Bom (3 pontos) — Evidencia uma boa capacidade para lidar com situagfes
inesperadas, pouco rotineiras e de complexidade limitada, revelando um bom
nivel de aptidao para a analise e para a proposta de solu¢cdes adequadas para
sua resolucgéo.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia uma elevada capacidade para analisar e
resolver situagfes pouco rotineiras e muito complexas, denotando um nivel
superior de desenvoltura na sua resolucdo e uma preocupacdo permanente
para ultrapassar os problemas com que é confrontado.
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5.7 Aplicaveis as categorias profissionais de Motorista, Auxiliar Administrativo, Auxiliar
de Servicos Gerais, Continuo, Chefe de Continuos, Telefonista, Operador de Maquinas
de Reprografia:

a)

b)

Zelo por equipamentos e instalacdes

Avalia o esforco em garantir a boa utilizagcdo, preservacéo e funcionalidade dos
equipamentos ou das instala¢cfes a seu cargo, bem como o cuidado em evitar
gastos desnecessarios.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia pouco interesse em cuidar dos
equipamentos ou das instalagbes a seu cargo, atuando apenas apos
orientagdes ou diretrizes dadas superiormente, ndo demonstrando cuidado em
evitar gastos desnecessarios.

Médio (2 pontos) — Mantém, habitualmente, em boas condicdes os
equipamentos ou instalacdes a seu cargo, cumprindo os requisitos definidos
para a sua operacionalidade e procurando evitar desperdicios.

Bom (3 pontos) — Evidencia cuidado na utiliza¢géo dos equipamentos ou das
instalagbes a seu cargo, sendo rigoroso no cumprimento dos requisitos
definidos para a sua operacionalidade e procurando evitar desperdicios.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia uma elevada preocupacdo em utilizar
adequadamente os equipamentos ou instala¢des a seu cargo, sendo meticuloso
no cumprimento dos requisitos definidos para sua operacionalidade, indo,
muitas vezes, além do que esta estabelecido e procurando, quotidianamente,
evitar desperdicios.

Apresentacao e cortesia

Avalia a capacidade para adequar a sua apresentagdo pessoal aos padrdes
exigidos pelo tipo de funcdo que desempenha, quer em termos de imagem
(aparéncia, fardamento, etc.), quer no que respeita ao tipo de resposta as
solicitagdes que lhe sao feitas no dia-a-dia.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia uma apresentacdo pessoal pouco
cuidada, respondendo, com frequéncia, de forma pouco educada e civica as
solicitagdes que lhe sao feitas.

Médio (2 pontos) — Apresenta-se, habitualmente, com uma imagem
adequada ao tipo de trabalho que executa, sendo educado na resposta as
solicitagdes que lhe sao feitas.

Bom (3 pontos) — Evidencia cuidado na sua apresentacdo pessoal,
procurando que esta esteja ajustada ao tipo de atividade que desenvolve,
sendo educado e cortés na resposta as solicitagfes que lhe sdo feitas.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia um elevado cuidado na sua apresentacdo
pessoal, procurando, em permanéncia, que esta seja adequada a sua atividade
profissional, sendo educado, atencioso e amavel na resposta as solicitagdes
que lhe sédo feitas.
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V — Grelha para a avaliacdo de desempenho dos Técnicos Superiores

1. Para aavaliacdo de desempenho dos Técnicos Superiores definiram-se fatores especificos
atendendo as particularidades do tipo de atividade que desenvolvem.

2. Cada fator é avaliado numa escala de 1 a 4 pontos.

3. Sé&o fatores de apreciagdo os seguintes:

a)

b)

Competéncia técnica e pratica

Avalia o nivel e diversidade de conhecimentos profissionais adquiridos através
de formacdo, de estudo pessoal ou experiéncia profissional bem como a
capacidade para a sua aplicacdo pratica.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia conhecimentos técnicos insuficientes para
o desempenho da funcéo que lhe esta atribuida.

Médio (2 pontos) — Evidencia conhecimentos técnicos ajustados as
exigéncias habituais da atividade que desenvolve, embora revele algumas
dificuldades perante situa¢cdes menos usuais.

Bom (3 pontos) — Evidencia conhecimentos técnicos suficientes para
ultrapassar as dificuldades comuns da sua atividade e boa capacidade para
abordar e resolver situagfes menos habituais.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia elevada capacidade para ultrapassar os
problemas do dia-a-dia, procurando identificar melhores e mais eficientes
solugbes, e revelando bastante facilidade em abordar e resolver situacfes
inopinadas.

Contribuicdo para os resultados

Avalia a capacidade para empreender e sugerir acdes com reflexos positivos
nos resultados obtidos na(s) atividade(s) sob sua responsabilidade, e
promover niveis elevados de rendimento através da proposta de solucdes
desbloqueadoras para os problemas emergentes.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia baixa capacidade para empreender,
sugerir ou resolver, atempadamente, as atividades ou acdes que lhe sao
atribuidas.

Médio (2 pontos) — Consegue, habitualmente, empreender, sugerir e
resolver as atividades ou projetos que Ihe sdo atribuidos, dentro dos prazos
definidos.

Bom (3 pontos) — Evidencia capacidade para empreender, sugerir e resolver
as atividades ou projetos que Ihe sao atribuidos, conseguindo, com alguma
frequéncia, abreviar os prazos definidos e apresentar solu¢gdes que promovem
niveis elevados de rendimento.
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c)

d)

Avaliagdo de desempenho

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia elevada capacidade para resolver as
atividades ou projetos que l|he sdo atribuidos, abreviando os prazos
estabelecidos e sendo, muitas vezes, criativo e inovador nas solugfes que
apresenta de modo a ultrapassar os problemas emergentes e a alcancar niveis
superiores de rendimento.

Capacidade de iniciativa e criatividade

Avalia a capacidade demonstrada através da proposta de acdes inovadoras, da
facilidade para conceber solucdes para ultrapassar problemas de trabalho ou
para introduzir aperfeicoamentos na sua atividade habitual.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia uma incapacidade constante em inovar
ou em propor novas solucfes, mantendo-se fiel as solug¢des habitualmente
seguidas e rejeitando, por norma, qualquer tipo de alteracdo aos processos
usuais.

Médio (2 pontos) — Evidencia abertura para experimentar novas solucdes
para o seu trabalho habitual, apresentando, ocasionalmente, ideias inovadoras
que podem tornar a sua atividade ou a sua area de intervencado mais eficiente.

Bom (3 pontos) — Evidencia grande abertura a inovacao e a experimentacao
de novas abordagens aos problemas do seu dia-a-dia, participando,
ativamente, na busca de processos mais eficientes, propondo solucdes e
metodologias desbloqueadoras de dificuldades com que se depara na sua
atividade.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia elevada capacidade para criar e propor
ideias inovadores, tendo uma preocupacdo permanente na procura de novas
solugcbes e de novas metodologias que possam contribuir para a melhoria
continua da(s) atividade(s) sob sua responsabilidade.

Disponibilidade e transmissao de conhecimentos

Avalia o interesse em colaborar com os outros, partilhando informacdo e
conhecimentos de modo a ultrapassar bloqueios na resolucdo de problemas.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia uma postura habitual em guardar os
conhecimentos para si, ndo partilhando qualquer informacdo ou fazendo-o com
extrema contrariedade.

Médio (2 pontos) — Evidencia um comportamento de partilha de informacéo,
embora o faga, normalmente, a pedido.

Bom (3 pontos) — Evidencia, habitualmente, uma postura de partilha de
informacdo com os seus colegas de trabalho, dando conselhos, fornecendo,
naturalmente, dados da sua experiéncia profissional e promovendo a
elaboracdo de manuais ou de instrucbes que possam guardar esses
conhecimentos.

Muito Bom (4 pontos) — Revela uma postura permanente de partilha,
procurando motivar os seus colegas de trabalho através da apresentacdo das
solugbes que criou, fruto da sua experiéncia profissional, e que permitem
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modos mais eficientes de resolver problemas, bem como uma vontade genuina
de dar formacéo e de elaborar procedimentos que sirvam de referéncia para a
resolucao das varias situacdes de trabalho no ambito da sua atividade.

Adaptabilidade

Avalia o ajustamento pessoal e profissional as diferentes situagfes com que é
confrontado no ambito das suas fungdes, bem como o conhecimento e
entendimento adequados das funcfes que Ihe séo atribuidas.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia elevada dificuldade para lidar com
situacbes que saiam fora das atividades habituais.

Médio (2 pontos) — Evidencia capacidade para lidar com algumas atividades
que saiam da rotina, embora, na generalidade, ndo sejam muito fora do seu
trabalho usual.

Bom (3 pontos) — Revela boa capacidade para lidar com situagdes novas,
ajustando, com alguma facilidade, o seu comportamento em conformidade
com as funcdes que lhe estao atribuidas, face as exigéncias dos problemas com
que é confrontado, e apresentando soluc¢des adequadas para a sua resolucao.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia elevada capacidade para lidar com
situagBes pouco habituais ou raras, que enfrenta com entusiasmo e eficiéncia,
revelando um entendimento alargado das funcfes que lhe estao atribuidas e
conseguindo resolver os problemas de forma racional e objetiva, apresentando
solugBes ajustadas e efetivas.

Relacionamento interpessoal

Avalia a capacidade para interagir e colaborar com outras pessoas,
promovendo o espirito de equipa, baseado no respeito pelas diferencas, de
forma a criar condicdes favoraveis para a execucao eficiente das atividades
que Ihe estdo atribuidas.

Niveis de avaliacao:

Insuficiente (1 ponto) — Evidencia um comportamento predominantemente
conflituoso, quer com colegas, quer com a hierarquia, criando as condi¢cdes
para a existéncia de um ambiente de trabalho tenso e revela dificuldades em
se integrar na equipa de trabalho.

Médio (2 pontos) — Evidencia um comportamento educado, com civilidade,
respeito pelos colegas e hierarquia, criando as condi¢cdes para a existéncia de
um adequado ambiente de trabalho e espirito de equipa.

Bom (3 pontos) — Evidencia um comportamento afavel e educado com
colegas e hierarquia, promovendo, através do seu comportamento diario, a
existéncia de um bom ambiente de trabalho e espirito de equipa.

Muito Bom (4 pontos) — Evidencia um comportamento muito sociavel, com
elevado nivel de educacédo e de civilidade, com os seus colegas e hierarquia,
sendo capaz, mesmo quando exp0le ideias contrarias as da maioria, de as
defender com elevacao e elegancia, promovendo um ambiente favoravel a
cooperacgdo entre todos os membros da sua equipa de trabalho.
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11l — Normas transitérias

Oportunamente, a Empresa apresentara, para a integracao no novo Regulamento de Carreiras,
] as regras para a converséo dos pontos da avaliacdo de desempenho (RC Geral) em tempos
de permanéncia de modo a que aos trabalhadores seja garantido o aproveitamento do

tempo entretanto decorrido.



