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Concurso Publico para o Fornecimento do Sistema de Incentivos e Motivagdo da EMEL

1. Objecto do Concurso

1.1. O presente concurso tem por objecto o fornecimento de um Sistema de Incentivos e
Motivacdo (SIM) para a EMEL, abrangendo a andlise e descricdo de funcdes e
competéncias dos seus trabalhadores, a definicdo de um plano de carreiras e
remuneracdes e um programa de avaliacdo de desempenho, incluindo a formacdo de
pessoal afecto a sua aplicacdo e o respectivo acompanhamento durante a fase de

implementac&o inicial, conforme o disposto no Caderno de Encargos.

1.2. Os bens e servigos objecto do contrato serdo entregues e prestados na sede da EMEL
— Empresa Pablica Municipal de Estacionamento de Lisboa, EM, sita na Avenida de

Berna, n® 1, em Lisboa.

2. Entidade Publica Contratante

A entidade publica contratante ¢ EMEL — Empresa Pablica Municipal de Estacionamento
de Lisboa, EM, sita no Av. Berna n° 1, 1050-036 Lisboa, Portugal, Telefone: 217813600,

Fax: 217813699. Correio electronico: projecto-sim@emel.pt

3. Concorrentes

3.1. Podem apresentar propostas as entidades que ndo se encontrem em nenhumas das
situacOes referidas no n®1 do artigo 33° do Decreto-Lei n®197/99 de 8 de Junho,

cumulativamente com as seguintes condicdes:

a. Estejam constituidas e em funcionamento ininterrupto, ha pelo menos 3 (trés)

anos;

b. Tenham desenvolvido nos ultimos 3 (trés) anos, servicos de tamanho e

complexidade igual ou superior ao do objecto do presente concurso.

3.2. Os concorrentes devem indicar os nomes e habilitagbes profissionais da equipa

responsavel pelo projecto incluindo Curriculum da empresa, dos eventuais consultores
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Concurso Publico para o Fornecimento do Sistema de Incentivos e Motivagao da EMEL

que colaborem no objecto do concurso, bem como os curricula dos elementos da equipa

afecta ao trabalho.

3.3. E permitida a apresentacao de propostas por um agrupamento de concorrentes, o qual

deve assumir a forma juridica exigida quando lhe for adjudicado o contrato.

3.4. Os concorrentes podem ser empresas ou agrupamentos de empresas, residentes ou
ndo residentes, sem qualquer modalidade juridica de associa¢cdo no momento em que se
apresentem a concurso desde que declarem a inten¢do em caso de Adjudicacdo de se
associarem em Consércio Externo, Agrupamento Complementar de Empresas ou
Sociedade Andnima, em qualquer dos casos em regime de responsabilidade solidaria dos
consorciados, agrupados ou accionistas, entre si e com o Consorcio, Agrupamento ou

Sociedade.

4. Critérios de Adjudicacéo
4.1. A adjudicacdo é feita tendo em conta os seguintes critérios e factores de ponderagdo

associados:

a. Apresentacdo da proposta, adequacdo da solucdo apresentada e metodologia de

implementagdo — (35%);

b. Experiéncia comprovada em projectos de SIM na Administracdo Publica e/ou
Privada — (30%);

c. Preco — (25%);

d. Programa e Prazo de Execucéo — (10%);

4.2. A entidade que preside ao concurso reserva-se o direito de ndo adjudicar a nenhum

dos concorrentes, nos termos previstos no Decreto-Lei n® 197/99 de 8 de Junho.

5. Condicdes de Pagamento

5.1. Nas condi¢fes de pagamento a apresentar pelos concorrentes ndo podem ser

propostos adiantamentos por conta dos servigos a prestar.
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5.2. Serdo praticadas as seguintes condi¢des de pagamento:
a. 20% com assinatura do contrato;
b. 30% ap6s validagdo de Processos;
c. 30% apo6s Roll-out do Sistema;

d. 20% apds testes e validacao final da Implementacdo do Projecto;

6. Apresentacdo de Propostas

6.1. As propostas e os documentos que as acompanham, devem ser apresentados até as
17h30 do dia 3 de Setembro de 2007.

6.2. As propostas e 0s documentos que as acompanham podem ser entregues ou enviadas
sob registo e com aviso de recepcdo a EMEL — Empresa Publica Municipal de
Estacionamento de Lishoa, EM, sita na Av. Berna, n®1, 1050-036 Lishoa desde que a

recepcdo ocorra dentro do prazo fixado no n® 6.1.

6.3. Se 0 envio da proposta for feito pelo correio, o concorrente sera o Gnico responsavel
pelos atrasos que porventura se verifiquem, ndo podendo apresentar qualquer reclamacao
na hipdtese de a entrada dos documentos se verificar j& depois de esgotado o prazo de

entrega das propostas.

6.4. A data limite fixada no n®6.1 pode, a pedido dos interessados e em casos
devidamente fundamentados, ser prorrogada por prazo adequado quando o programa do
concurso, o caderno de encargos ou 0s esclarecimentos solicitados ndo puderem ser

fornecidos nos prazos estabelecidos para o efeito.
6.5. A prorrogacdo de prazo prevista no nimero anterior beneficia todos os interessados.

6.6. Os pedidos de documentos podem ser apresentados até ao 5° dia Util anterior ao

termo do prazo para apresentacdo das propostas.
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7. Pedidos de Esclarecimentos

7.1. Os interessados podem solicitar esclarecimentos relativos a boa compreensdo e
interpretacdo dos elementos expostos no programa de concurso e caderno de encargos, até
ao dia 13 de Agosto de 2007.

7.2. Os pedidos devem ser solicitados por email ao jari do concurso para 0 seguinte
endereco: projecto-sim@emel.pt, sujeito a confirmacéo da recepcéo por parte da EMEL,

pela mesma via.

7.3. Os esclarecimentos devem ser prestados pelo jari, por escrito, até ao dia 24 de
Agosto de 2007.

7.4. Quando devido ao volume ou complexidade, os esclarecimentos ndo possam ser
prestados no prazo referido, o prazo para apresentacdo das propostas podera ser

prorrogado dentro de critérios de razoabilidade.

7.5. Simultaneamente com a comunicacdo dos esclarecimentos ao interessado que 0s
solicitou, juntar-se-4 copia dos mesmos as pecas patenteadas e, concurso, advertindo-se

0s interessados da sua existéncia e dessa juncao, atraves de anuncio.

8. Proposta

8.1. Na proposta o concorrente manifesta a sua vontade de contratar e indica as condic¢oes

em que se dispde a fazé-lo.

8.2. Na proposta, que deve estar instruida com uma declaracdo emitida conforme modelo
constante do anexo Il ao presente programa de concurso, 0 concorrente deve indicar os

seguintes elementos:
a. Preco total para elaboracdo do objecto do presente concurso;

b. Indicacéo do prazo de execugdo, que nao devera ser superior a 90 dias, incluindo

cronograma de execuc¢do dos trabalhos em dias de calendario;
c. Descri¢do dos trabalhos a realizar;

d. Metodologia a adoptar no estudo;
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e. Meios necessarios a utilizar;

f. Recursos e competéncias a disponibilizar pela Adjudicante, na fase de execucédo

do Projecto;

g. Nomes e habilitagdes profissionais da equipa responsavel pelo projecto,
incluindo Curriculum da empresa, dos eventuais consultores que colaborem no
objecto do concurso, bem como os curricula dos elementos da equipa afecta ao

trabalho;

h. Outros documentos de apresentacdo facultativa que permitam uma melhor
apreciacdo da proposta, tais como catalogos, referéncias, relatérios, ou bem como

obrigacGes adicionais ao estipulado no Caderno de Encargos;

i. Nota justificativa dos pre¢cos propostos;

j. Lista de precos unitarios;

k. Especificacdo dos aspectos considerados essenciais pelo concorrente para a

manutencao da sua proposta e cuja rejeicdo implicara a sua ineficécia.

8.3. Na proposta o concorrente pode especificar aspectos que considere relevantes para a

apreciagdo da mesma.
8.4. O prego, que ndo deve incluir o IVA, é indicado em algarismos e por extenso.

8.5. A proposta deve mencionar expressamente que ao preco total acresce o IVA,

indicando-se o respectivo valor e a taxa legal aplicavel.
8.6. A proposta deve ser assinada pelo concorrente ou seus representantes.

8.7. No caso de agrupamento de concorrentes, a proposta deve ser assinada por todas as
entidades que o compBem, ou pelos seus representantes, ou pelo representante comum,

quando observado o disposto no n® 10.7.

8.8. O concorrente fica obrigado a manter a sua proposta durante um periodo de 60 dias
contados da data limite para a sua entrega, considerando-se este prazo prorrogado por

iguais periodos se aquele nada requerer em contrario.
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8.9. N&o é admitida a apresentagdo de proposta com alteracfes de clausulas do caderno de

encargos.

9. Propostas com Variantes

9.1. E admitida a apresentag&o de propostas com variantes.

9.2. Para efeitos do presente concurso, proposta com variantes é agquela que apresenta

diferencas em relagdo a proposta base.

9.3. O concorrente que apresente proposta variante com alteragdes de clausulas do
caderno de encargos deve indicar o valor que atribui a cada uma das condicOes especiais
nela incluidas, de forma a garantir a comparabilidade entre as propostas apresentadas no

concurso.

9.4. A proposta com variantes deve ser elaborada com sistematizacdo idéntica a da

proposta base em termos que permitam facil comparacao.

10. Documentos que Acompanham a Proposta

10.1. A proposta deve ser acompanhada:

a. De declaracdo na qual os concorrentes indiqguem o seu nome, nimero fiscal de
contribuinte, nimero do bilhete de identidade ou de pessoa colectiva, estado civil e
domicilio ou, no caso de pessoa colectiva, a denominagao social, nimero de pessoa
colectiva, sede, filiais que interessem a execugdo do contrato, objecto social, nome
dos titulares dos corpos sociais e de outras pessoas com poderes para a obrigarem,
conservatoria do registo comercial onde se encontra matriculada e o seu nimero de

matricula nessa conservatoria;

b. De declaracdo emitida conforme modelo constante do anexo | ao presente

programa de concurso;

c. Dos documentos exigidos nos termos dos nimeros seguintes.
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10.2. Para a avaliacdo da capacidade financeira do concorrente, a proposta deve ser
acompanhada dos documentos discriminados no Artigo 35° do Decreto-Lei n® 197/99 de
8 de Junho.

10.3. Para avaliacdo da capacidade técnica do concorrente, a proposta deve ser
acompanhada dos documentos discriminados no Artigo 36° do Decreto-Lei n® 197/99 de
8 de Junho.

10.4. Documento comprovativo do requisito constante na alinea a) do ponto 3.1 deste

Programa de Concurso;

10.5. Declaracbes abonatérias comprovativas de experiéncia relativas ao requisito

constante na alinea b) do ponto 3.1 deste Programa de Concurso;

10.6. No caso de na ordem juridica do pais de origem do concorrente nao existir
documento idéntico ao especialmente requerido, pode o mesmo ser substituido por
declaracdo sob compromisso de honra feita pelo concorrente perante uma autoridade

judiciaria ou administrativa, notario ou outra autoridade competente do pais de origem.

10.7. No caso de agrupamento de concorrentes, cada uma das entidades que o compde

deve apresentar os documentos referidos nos nimeros anteriores.

10.8. No caso de agrupamento de concorrentes, a proposta deve ser acompanhada de
instrumentos de mandato, emitido por cada uma das entidades que o compdem,

designando um representante comum para praticar todos os actos no &mbito do concurso.

10.9. No caso de o concorrente propor a subcontratacéo parcial da prestacéo de servigos,
a proposta deve ainda ser acompanhada, relativamente as entidade a subcontratar, dos

mesmos documentos exigidos no n® 10.3.

10.10. Os documentos que acompanham as propostas devem ser assinados pelas

entidades que os emitem.

10.11. Quando o concorrente, justificadamente, ndo estiver em condigBes de apresentar 0s
documentos exigidos nos n° 10.2. e 10.3. pode provar a sua capacidade financeira e

técnica através de outros documentos, desde que estes sejam aceites pelo juri.
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10.12. Para efeitos do disposto no numero anterior, pode o interessado solicitar
informagdes ao juri, sendo aplicavel o regime estabelecido no n® 7 deste Programa de

Concurso.

11. Modo de Apresentacédo das Propostas

11.1. A proposta e os documentos que a acompanham devem ser redigidos em lingua
portuguesa ou, ndo o sendo, devem ser acompanhados de traducdo devidamente
legalizada e em relacdo a qual o concorrente declara aceitar a prevaléncia, para todos o0s

efeitos, sobre os respectivos originais.

11.2. A proposta, elaborada nos temos do n® 10 deste Programa de Concurso, incluindo os
documentos que a acompanham, é apresentada em involucro opaco e fechado, em cujo
rosto se deve escrever a palavra “PROPOSTA” e 0 nome ou denominagdo do
concorrente. Devera ser apresentada copia, em invélucro opaco e fechado, em cujo rosto
se deve escrever a palavra “PROPOSTA (COPIA)” e o nome ou denominagdo do

concorrente.

11.3. Os documentos a que se refere o n®10 deste Programa de Concurso sdo
apresentados noutro invélucro, também opaco e fechado, em cujo rosto se deve escrever a

palavra “DOCUMENTOS” e 0 nome ou denominagdo do concorrente.

11.4. Os involucros referidos nos nimeros anteriores sdo, por sua vez, guardados num

outro involucro opaco e fechado, em cujo rosto se identifica o concurso.

11.5. As propostas e 0s documentos que as acompanham devem constituir fasciculo ou
fasciculos indecomponiveis com todas as paginas numeradas, criadas por processo que
impeca a separacdo ou acréscimo de folhas, devendo a primeira pagina escrita de cada

fasciculo mencionar o nimero total de folhas.

12. Acto Publico de Abertura das Propostas

12.1. Pelas 10h00 do dia 04 de Setembro de 2007, na EMEL, sita Av. Berna, n®1, em

Lisboa, proceder-se-4, em acto publico, a abertura dos invélucros recebidos.
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12.2. Por motivo justificado, pode o acto publico realizar-se dentro dos 10 (dez) dias

subsequentes ao indicado no n® 12.1, em data a determinar pela entidade adjudicante.

12.3. A eventual alteracdo da data do acto publico é comunicada aos interessados que
procederam ou venham a proceder ao levantamento dos documentos do concurso e

publicitada pelos meios que o jari entenda mais convenientes.

13. Regras Gerais do Acto Publico

13.1. Ao acto publico pode assistir qualquer interessado, apenas podendo nele intervir os
concorrentes e seus representantes, devidamente credenciados até ao méaximo de dois por
concorrente.
13.2. Os concorrentes ou 0s seus representantes podem, no acto:

a. Pedir esclarecimentos;

b. Apresentar reclamaces sempre que seja cometida, no préprio acto, qualquer

infraccdo a legislacao aplicavel ou ao presente programa;

c. Apresentar reclamacgdes contra a admissdo de qualquer outro concorrente, das
respectivas propostas ou contra a sua propria admissdo condicionada ou excluséo,

ou entidade que representam;

d. Apresentar recurso hierarquico facultativo das deliberacdes do jdri tomadas no

ambito do acto publico;

e. Examinar a documentacdo apresentada durante um periodo razoavel a fixar pelo
jari;

f. Solicitar cdpia da acta.

13.3. As reclamacdes dos concorrentes e 0s recursos hierarquicos facultativos podem

consistir em declaragéo ditada para a acta ou em peticéo escrita.

13.4. O recurso hierarquico facultativo tem obrigatoriamente de ser interposto no proprio

acto publico.
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13.5. As deliberages do jari tomadas no ambito do acto publico sdo notificadas aos
interessados, no préprio acto, ndo havendo lugar a qualquer outra forma de notificacéo,
ainda que ndo estejam presentes ou representados no referido acto os destinatarios dessas

deliberacdes.

14. Admissao de Concorrentes

14.1. Séo excluidos os concorrentes:
a. Cujas propostas ndo sejam recebidas no prazo fixado;

b. Que nos documentos incluam qualquer referéncia que seja considerada

indiciadora do preco da proposta ou das respectivas condi¢fes de pagamento;
c. Que ndo observem o disposto no n® 11 deste Programa de Concurso, desde que a
falta seja essencial.

14.2. S&o admitidos condicionalmente os concorrentes que:

a. N&o entreguem a totalidade dos documentos exigidos nos termos do n® 10 deste

Programa de Concurso;

b. Na documentagdo apresentada omitam qualquer dado exigido.
14.3. No caso de existirem concorrentes admitidos condicionalmente, o juri concede-lhes
um prazo, até cinco dias, para entregarem os documentos em falta ou para completarem
o0s dados omissos, contra a emissdo de recibo no caso de entrega nao ser feita de imediato
no acto publico, ndo sendo exigida qualquer formalidade para a respectiva apresentacgéo.
14.4. S&o excluidos os concorrentes admitidos condicionalmente quando:

a. N&o entreguem os documentos em falta no prazo fixado;

b. Na nova documentacdo apresentada incluam qualquer referéncia que seja
considerada indiciadora do preco da proposta ou das respectivas condi¢cfes de

pagamento;

c. Na nova documentagéo apresentada seja omitido qualquer dado exigido ou nédo
sejam entregues, no prazo fixado, os dados entretanto exigidos e desde que, em

qualquer caso, a falta seja essencial.
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15. Admissao de Propostas

15.1. S8o excluidas as propostas que:

a. Ndo contenham os elementos exigidos nos termos do n° 8.2. deste Programa de

Concurso;

b. Ndo observem o disposto no n®11 deste Programa de Concurso, desde que a

falta seja essencial;

16. Escolha do Adjudicatario

Depois de cumpridas as formalidades previstas na lei, a entidade competente para autori-
zar a despesa, com base num relatério fundamentado elaborado pelo jari, escolhe o adju-

dicatario.

17. Notificacdo da Adjudicacéao

Nos cinco dias posteriores a respectiva decisdo, todos os concorrentes sdo notificados do

acto de adjudicacdo.

18. Anulacado da Adjudicacéo

18.1. A adjudicagdo considera-se sem efeito quando, por facto que lhe seja imputavel, o

adjudicatario:

a. N&o entregue a documentacdo que Ihe seja exigida nos termos do n°® 23 deste

Programa de Concurso;

b. Ndo preste a caucdo que lhe seja exigida nos termos dos n 25 e 27 deste

Programa de Concurso;

c. Nao compareca no dia, hora e local fixados para a outorga do contrato.

18.2. Nos casos previstos no n®18.1., a entidade competente para autorizar a despesa

pode decidir pela adjudicacdo ao concorrente classificado em segundo lugar.
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19. Causas de Nao Adjudicacéo

19.1. Nao hé lugar a adjudicagdo nos seguintes casos:

a. Quando todas as propostas apresentadas sejam consideradas inaceitaveis pela

entidade adjudicante;

b. Quando houver forte presungédo de conluio entre os concorrentes, nos termos do
disposto no artigo 53° do Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho.

19.2. Caso se verifigue a ndo adjudicacdo, os concorrentes sdo notificados da

correspondente decisdo, das medidas a adoptar de seguida e dos respectivos fundamentos.

20. Aceitacédo da Minuta de Contrato

20.1. A minuta do contrato é enviada, para aceitacdo, ao adjudicatario, sendo este
simultaneamente notificado para, no prazo de seis dias, comprovar a prestacdo da caucao

devida, nos termos dos n® 25 e 27.

20.2. A minuta considera-se aceite pelo adjudicatario quando haja aceitacdo expressa ou

guando ndo haja reclamacéo nos cinco dias subsequentes a respectiva notificagao.

20.3. O prazo méximo de execugdo do contrato sera de 90 dias, contados desde a data da

sua assinatura.

20.4. Os concorrentes podem propor um prazo de execugdo inferior ao previsto em 20.3.

21. Reclamacédo Contra a Minuta

21.1. Sdo admissiveis reclamac@es contra a minuta quando dela constem obrigacGes ndo

contidas na proposta ou nos documentos que servem de base ao concurso.

21.2. Em caso de reclamac&o, a entidade que aprova a minuta comunica ao adjudicatério,
no prazo de 10 dias, o que houver decidido sobre a mesma, entendendo-se que a defere se

nada disser no referido prazo.
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21.3. Nos casos em que haja reclamacdo contra a minuta, 0 prazo para comprovar a
prestacdo da caucdo interrompe-se a partir da data da apresentacéo da reclamacéo e até ao
conhecimento da decisdo da reclamacéo ou ao termo do prazo fixado no nimero anterior

para o respectivo deferimento tacito.

22. Celebracéo de Contrato Escrito

22.1. O contrato deve ser celebrado no prazo de 30 dias a contar da prova da prestacdo da

caucdo.

22.2. Ndo havendo lugar a prestacdo de caucédo, o prazo fixado no n®22.1 conta-se a
partir da aceitacdo da minuta ou, consoante o caso, do conhecimento da decisdo sobre a
reclamacdo contra aquela ou do termo do prazo fixado para o respectivo deferimento

tacito.

22.3. A entidade publica contratante comunica ao adjudicatario, com antecedéncia

minima de cinco dias, a data, hora e local em que se celebra o contrato.

22.4. Se a entidade publica contratante ndo celebrar o contrato no prazo fixado, pode o
adjudicatario desvincular-se da proposta, liberando-se a caucdo que haja sido prestada,
sendo reembolsado de todas as despesas e demais encargos decorrentes da prestacdo da

caucao, sem prejuizo de direito a justa indemnizacao.

23. Prova de Declaractes

23.1. A entidade adjudicante pode, a qualquer momento, exigir a apresentagdo de

documentos comprovativos das declaracGes prestadas pelos concorrentes.

23.2. No prazo fixado na notificacdo do acto de adjudicacdo, deve o adjudicatario
entregar documentos comprovativos de que ndo se encontra em nenhuma das situagdes
referidas nas alineas a) e b) do n®1 do artigo 33° do Decreto-Lei n®197/99, de 8 de
Junho, apresentado, para o efeito, certidfes emitidas pelas autoridades competentes do

respectivo Estado Membro.
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23.3. O prazo fixado nos termos do n® 23.2. pode, por motivos devidamente justificados,

ser prorrogado.

23.4. Quando solicitado, para comprovacdo negativa das restantes situacdes referidas no
n® 1 do artigo 33° do Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho, é suficiente a apresentacéo de
certificado de registo criminal ou, na sua falta, de documentos equivalentes emitidos

pelas autoridades judiciais ou administrativas competentes.

23.5. A néo apresentagdo pelo concorrente ou adjudicatario dos documentos solicitados
ao abrigo do disposto no presente nimero, por motivo que lhe seja imputavel, determina,
para além da exclusdo do concurso ou da anula¢do da adjudicacdo, consoante o caso, a
impossibilidade de, durante dois anos, concorrer a procedimentos abertos pela entidade

adjudicante.

24. Falsidade de Documentos e de Declaracdes

Sem prejuizo da participagdo a entidade competente para efeitos de procedimento penal, a
falsificacdo de documentos ou a prestacdo culposa de falsas declaragdes determina, con-
soante o caso, a respectiva exclusdo ou a invalidade da adjudicacdo e dos actos subse-

quentes.

25. Caucao para Garantir o Cumprimento de Obrigacdes

25.1. Para garantir o exacto e pontual cumprimento das suas obrigacfes o adjudicatario
deve prestar uma caucdo no valor de 5% do montante total da prestacdo de servicos com

exclusdo do IVA.

25.2. O adjudicatario deve no prazo fixado na notificacdo a que se refere o n® 20.1. deste

Programa de Concurso, comprovar que prestou a caugéo.

25.3. A entidade adjudicante pode considerar perdida a seu favor a caucdo prestada,
independentemente de decisdo judicial, nos casos de ndo cumprimento das obrigac6es

legais, contratuais ou pré-contratuais pelo adjudicatério.
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26. Liberacdo da Caucao Prestada para Garantir Obrigacoes

26.1. No prazo de 30 dias contados do cumprimento de todas as obrigagdes contratuais
por parte do adjudicatario, a entidade adjudicante promove a liberacdo da caucdo a que se

refere o n® 25 deste Programa de Concurso.

26.2. A demora na liberacdo da caucdo confere ao adjudicatario o direito de exigir a
entidade adjudicante juros sobre a importancia da caucdo, calculados sobre o tempo

decorrido desde o dia seguinte ao termo do prazo referido no nimero anterior.

27. Modos de Prestacao

27.1. As caucdes podem ser prestadas por depdsito em dinheiro ou em titulos emitidos ou
garantidos pelo Estado, ou mediante garantia bancéria ou seguro-caucdo, conforme

escolha do adjudicatario

27.2. O depdsito de dinheiro ou titulos efectua-se numa instituicdo de crédito, a ordem da

EMEL - Empresa Publica Municipal de Estacionamento de Lisboa, EM.

27.3. Quando o deposito for efectuado em titulos, estes devem ser avaliados pelo
respectivo valor nominal, salvo se, nos ultimos trés meses, a média da cota¢do na Bolsa
de Valores de Lisboa ficar abaixo do par, caso em que a avaliacdo deve ser feita em 90%

dessa média.

27.4. Se o adjudicatario prestar a caucdo mediante garantia bancéria, deve apresentar um
documento (garantia bancéria a primeira solicitacdo) pelo qual um estabelecimento
bancério legalmente autorizado assegure, até ao limite do valor da cau¢do, o imediato
pagamento de quaisquer importancias exigidas pela entidade adjudicante em virtude do

incumprimento das obrigacGes por parte do adjudicatério.

27.5. Tratando-se de um seguro-caucao, o adjudicatario deve apresentar apolice pela qual
uma entidade legalmente autorizada a realizar esse seguro assuma, até o limite do valor
da caucdo, o encargo de satisfazer de imediato quaisquer importancias exigidas pela

entidade adjudicante em virtude do incumprimento das obrigaces.
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27.6. Das condigdes da garantia bancéria ou da apdlice de seguro-caucdo nao pode, em
caso algum, resultar uma diminuicdo das garantias da entidade adjudicante, nos moldes
em que sdo asseguradas pelas outras formas admitidas, de prestacdo da caucéo, ainda que

ndo tenha sido pago o respectivo prémio.

27.7. Todas as despesas derivadas da prestacdo das caugdes sdo da responsabilidade do

adjudicatario.

28. Anulacdo do Procedimento

28.1. A entidade adjudicante pode, em qualquer momento, anular o presente concurso

quando:

a. Por circunstancia imprevisivel seja necessario alterar os elementos fundamentais

dos documentos que servem de base ao concurso;

b. Outras razdes supervenientes e de manifesto interesse publico o justifiqguem.

28.2. No caso da alinea a) do n° 28.1. é obrigatéria a abertura de um novo concurso, no

prazo de seis meses a contar da data do despacho de anulacéo.

28.3. A decisdo de anulacdo do concurso é fundamentada e publicitada nos mesmos

termos em que foi publicitada a sua abertura.

28.4. Os concorrentes que, entretanto, tenham apresentado propostas sdo notificados dos
fundamentos da decisdo de anula¢do do concurso e, ulteriormente, da abertura do novo

concurso.
29. Legislacdo Aplicavel

A tudo o que ndo esteja especialmente previsto no presente programa aplica-se o regime

previsto no Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho.
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30. Aquisicéo do Processo de Concurso

O processo de concurso encontra-se patente para consulta na sede da EMEL — EM, e na
LOJA EMEL, sita na Rua Pinheiro Chagas, n® 19A, em Lisboa, a partir da data de publi-
cagdo do anuncio em Diério da Republica, dias Gteis das 08h00 as 20h00 e Sabado das
9h00 as 13h00, podendo ser fornecida copia no prazo méaximo de dois dias Uteis apds o
pagamento prévio da importancia de EUR: 150,00 (cento e cinquenta euros), incluindo

IVA a taxa legal em vigor, em numerério ou em cheque emitido a ordem da EMEL — EM.

31. Outras Informacodes

A aprovacdo ou validacdo dos fornecimentos, servicos ou trabalhos pela fiscalizacdo ou
pela entidade adjudicante ndo isenta o adjudicatario das suas responsabilidades contra-

tuais.
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Anexo |. Modelo de Declaracéo

1. ... (1), titular do bilhete de identidade n° ... residente em ..., na qualidade de represen-

tante legal de ... (2) declara, sob compromisso de honra, que a sua representada (3):

a) - Se encontra em situacdo regularizada relativamente a dividas por impostos ao Estado

Portugués;

b) - Se encontra em situacdo regularizada relativamente a dividas por impostos a Regido

Auténoma ou autarquia local adjudicante (4);

c) - Se encontra em situacdo regularizada relativamente a dividas por contribui¢des para a
seguranca social em Portugal (ou no Estado de que é nacional ou onde se encontra estabe-
lecido (a)) (5);

d) - Nao se encontra em estado de faléncia, de liquidacdo ou de cessacdo de actividade,

nem tem o respectivo processo pendente;

e) - Nao foi condenado(a), por sentenga transitada em julgado, por qualquer delito que
afecte a sua honorabilidade profissional nem foi disciplinarmente punido (a) por falta

grave em matéria profissional (6);

f) - Nao foi objecto de aplicacdo de sancdo que determine a privacdo do direito de partici-
par em arrematac¢fes ou concursos publicos que tenham por objecto a empreitada ou a
concessao de obras publicas, o fornecimento de bens e servicos, a concessao de servicos
publicos e a atribuicdo de licengas ou alvaras, ou a interdi¢do de celebracdo de contratos
de fornecimentos, obras publicas, empreitadas ou prestaces de servicos com o Estado,
Regides Auténomas, institutos publicos, autarquias e instituicbes particulares de solida-

riedade social comparticipadas pelo orcamento da seguranca social;

g) - Néo foi objecto de aplicacdo de sancdo administrativa ou judicial pela utilizacdo ao
seu servigo de méo-de-obra legalmente sujeita ao pagamento de impostos e contribui¢des
para a seguranca social ndo declarada nos termos das normas que imponham essa obriga-
cdo em Portugal (ou no Estado membro da Unido Europeia de que é nacional ou onde se

encontra estabelecido (a)) (8);
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2. O declarante tem pleno conhecimento de que a prestagéo de falsas declaragdes implica
a sua exclusdo do procedimento, bem como a participacdo a entidade competente para

efeitos de procedimento penal.

3. Quando a entidade adjudicante o solicitar, 0 concorrente obriga-se, nos termos fixados
no artigo 39° do Decreto-Lei n® 197/99, de 8 de Junho, a apresentar documentos compro-

vativos de qualquer das situacoes referidas no n® 1 desta declaracéo.

4. O declarante tem ainda pleno conhecimento de que a ndo apresentacdo dos documentos
solicitados nos termos do nlmero anterior, por motivo que Ihe seja imputavel, determina,
para além da sua exclusdo do procedimento ou da anulacdo da adjudicacdo que eventual-
mente lhe seja efectuada, consoante o caso, a impossibilidade de, durante dois anos, con-

correr a procedimentos abertos pelo servigo ou organismo adjudicante.

(Data e assinatura (9).)
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Anexo Il. Modelo de Proposta

F ... (indicar nome, estado, profissdo e morada, ou firma e sede), depois de ter tomado
conhecimento do objecto do concurso publico para o fornecimento do sistema de incenti-
vos e motivacdo da EMEL, obriga-se a prestar 0s servigos objecto deste concurso de har-
monia com o constante no Programa de Concurso e Caderno de Encargos no prazo
maximo de ....., pela quantia de...€ (por extenso e por algarismos) que ndo inclui o
imposto sobre o valor acrescentado, conforme lista de precos unitarios e nota justificativa

do prego proposto apensa a esta proposta e que dela faz parte integrante.
A quantia supra acrescera o imposto sobre o valor acrescentado a taxa legal em vigor.

Mais declara que renuncia a foro especial e se submete, em tudo o que respeitar a execu-

¢éo do seu contrato, ao que se achar prescrito na legislagdo portuguesa em vigor.
Data ...

Assinatura

—
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A. Clausulas Técnicas

1. Definicdo do Objecto

O presente concurso tem por objecto o Fornecimento de um Sistema de Avaliacdo de
Desempenho que permita apreciar, valorizar e reconhecer os contributos individuais dos
diferentes trabalhadores da empresa, de modo integrado com os objectivos gerais tracados
para a empresa, atendendo ao volume de trabalho produzido e objectivamente avaliavel,
as horas de trabalho prestado, a apresentacdo e aprumo, a quantidade e tipo de reclama-
cOes, a capacidade de trabalho em equipa, definindo critérios objectivos, globais e uni-
formes de avaliacdo, progressdo nas carreiras e na remuneracdo, de acordo com os pata-

mares definidos, elaborando quadros de avaliacao apropriados para cada funcéo.

1.1. Sistema de Avaliacdo de Desempenho — O Sistema de Avaliacdo de Desempenho

devera ainda:

a. Analisar e descrever as funcdes, responsabilidades e competéncias dos diversos
trabalhadores da EMEL (cerca de 350 trabalhadores);

b. Definir um plano de carreiras por categoria profissional e funcéo, adoptando

critérios de progressdo e tendo em conta os diferentes niveis remuneratorios;
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c. Definir um programa de avaliacdo de desempenho, fixando indicadores de
medicdo e a sua articulagdo com o plano de carreiras e os diferentes niveis

remuneratorios;

d. Definir os critérios que permitam, de uma forma diferenciada e fundamentada,
identificar os trabalhadores da EMEL que se hajam destacado e premiar 0s mesmos

pelos resultados obtidos e respectivo desempenho;

e. Ter em conta a criacdo de novas categorias profissionais ou a alteracdo das ja

existentes;

f. Prever formas de motivacdo dos trabalhadores para a melhoria do respectivo

desempenho.

1.2. Proposta — A proposta devera ainda:

a. Prever a formacdo do pessoal afecto a aplicacdo do Sistema de Avaliacdo de

Desempenho;

b. Assegurar, durante a fase de implementacéo inicial do Sistema de Avaliacédo de

Desempenho, o respectivo acompanhamento;

c. Indicar os meios humanos e técnicos afectos ao desenvolvimento do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho, identificando eventuais responsaveis e um coordenador

que servira de contacto privilegiado;

d. Prever a elaboracdo de um guia e de um formulario para ser utilizado pelas
chefias e 6rgdos encarregues da avaliacdo dos trabalhadores, estipulando, de forma

inequivoca, os procedimentos a seguir em sede de avaliacao;

e. Contemplar a formacdo a ser ministrada as chefias e 6rgdos encarregues da
avaliagdo dos trabalhadores, de molde a permitir a utilizagdo objectiva e em termos

correctos do Sistema de Avaliagdo de Desempenho;

f. Permitir um periodo de teste e avaliacgho ao Sistema de Avaliacdo de
Desempenho proposto, tendo em vista a sua validacdo e introducdo de eventuais

correccoes;
g. Indicar as garantias de confidencialidade que poderao ser oferecidas;

h. Descrever a metodologia de trabalho a adoptar, explicitando as eventuais fases

em que se desenvolvera.

@)emel



W F 33| 67
! P oy, T L

Concurso Publico para o Fornecimento do Sistema de Incentivos e Motivagdo da EMEL

B. Definicao de Funcdes actualmente em vigor

1. Técnico Superior

Estudar e elaborar projectos ou documentacgdo e transmitir pareceres inerentes a sua espe-
cialidade técnico-funcional, atendendo as normas e aos requisitos técnicos e legais especi-
ficos, no sentido de produzir informagao necessaria aos processos de decisdo, ao desen-

volvimento das actividades ou ao controlo de gestdo da Empresa.

Assegurar a gestdo, a orientacdo e a supervisdo dos recursos e das actividades desenvol-

vidas em projectos ou areas funcionais que lhe estejam atribuidas.

2. Técnico

Realizar ou colaborar, no ambito das suas qualificacdes, na elaboracdo de estudos, projec-
tos e documentacdo inerente a sua especialidade técnico-funcional, atendendo as normas
e aos requisitos técnicos e legais especificos, no sentido de produzir elementos necessa-

rios aos processos de gestdo ou desenvolvimento das actividades da Empresa.
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Assegurar a gestdo, orientacdo e a supervisdo dos recursos e das actividades desenvolvi-
das em projectos ou areas funcionais que lhe estejam atribuidas e/ou acompanhar e fisca-

lizar a execucdo de trabalhos ou a prestacfes de servigos por terceiros.

3. Assistente Técnico

Realizar, sob orientacdo superior, ou colaborar na elaboracido de estudos, projectos e
documentacdo inerente a sua especialidade técnico-funcional, atendendo as normas e aos
requisitos técnicos e legais especificos, no sentido de produzir elementos necessarios aos

processos de gestdo ou desenvolvimento das actividades da Empresa.

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de trabalhos ou a prestacGes de servicos por terceiros
e/ou programar, gerir, orientar e supervisionar a actividade e os recursos afectos que lhe
estejam atribuidos, em conformidade com as normas existentes e as orienta¢des recebidas

da respectiva chefia.

Executar trabalhos de reparacdo, de beneficiacdo ou conservacao de instalagdes ou equi-

pamentos em areas e matérias da sua competéncia técnica.

4. Agente de Fiscalizacdo de Estacionamento

Fiscalizar as areas de estacionamento tarifado em articulagdo com outros agentes da
EMEL em servigo nessas areas, verificando o cumprimento das normas de estacionamen-

to pelos veiculos estacionados e assegurando a autuacdo dos transgressores.

Pode desempenhar todas as fun¢des prdprias do Agente de Fiscalizacdo e gerir, orientar e
supervisionar a actividade desenvolvida por grupos ou equipas de Agentes de Fiscaliza-

cao.

5. Assistente Administrativo

Assegurar a realizacdo das tarefas de ambito administrativo especificas do servico ou area
funcional em que esteja colocado, operando com 0s meios e equipamentos de registo,
processamento e transmissdo de informacao proprios para o efeito, bem como atender e

prestar informacg0es a terceiros na sua area de competéncia.
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Pode exercer fungdes de apoio administrativo e/ou de secretariado a administradores,

directores ou outras chefias e quadros técnicos.

6. Agente de Fiscalizacao

Vigiar e controlar as areas de estacionamento tarifado, assegurando a fiscalizacdo e noti-
ficacdo do cumprimento das normas de estacionamento pelos veiculos estacionados e o
apoio e informacdo aos utentes, a verificacdo e registo do estado de conservacdo e fun-
cionamento dos equipamentos e da sinalizacdo existentes, a informacao das ocorréncias e
da utilizacdo do espago de estacionamento, bem como a articulagdo com outros agentes

da EMEL e com os agentes policiais em servigo nessas areas.

Quando necessério, em situaces ocasionais e se devidamente habilitado, pode assegurar
funcGes de Cobrador em parques de estacionamento, de telecontrolo e videovigilancia de
trafego, ou de informacao e recep¢do de documentagdo de utentes, nos varios servicos da

Empresa.

7. Operador de Colecta

Executar a recolha das receitas e dos registos de informacdo dos parcometros ou outros
equipamentos de cobranga, assegurando o transporte e deposito das receitas nas depen-
déncias bancérias indicadas para o efeito e 0 encaminhamento da informacéo e entrega da

documentagdo nos servigos proprios da Empresa.

Quando necessario, em situacGes ocasionais e se devidamente habilitado, pode assegurar
funcGes de Cobrador em parques de estacionamento, de Agente de Fiscalizacdo, de tele-
controlo e videovigilancia de trafego, ou de informagdo e recepcdo de documentacédo de

utentes, nos varios servi¢os da Empresa.

8. Operador/Cobrador de Parques

Vigiar e controlar um parque de estacionamento tarifado, assegurando a fiscalizacdo do
cumprimento das normas de estacionamento pelos veiculos estacionados, a cobranca das
tarifas e 0 apoio e informacdo aos utentes, a verificagdo e registo das receitas e do estado

de conservacdo e funcionamento dos equipamentos e da sinalizacdo existentes, a infor-
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macdo das ocorréncias e da utilizacdo do espaco de estacionamento, bem como a articula-
¢do com outros agentes da EMEL e com os agentes policiais em servico na area de locali-

zacédo do parque.

Quando necessario, em situagdes ocasionais e se devidamente habilitado, pode assegurar
funcbes de Agente de Fiscalizacdo, de Operador de Colecta, de telecontrolo e videovigi-
lancia de trafego, ou de informacéo e recepcdo de documentacdo de utentes, nos varios

servigos da Empresa.

9. Operador de Vigilancia de Trafego

Vigiar e controlar vias de trafego rodoviario operando com equipamentos de videovigi-
lancia e telecontrolo, assegurando a vigilancia da situagdo do trafego, a operacao de equi-
pamentos de telecontrolo da seguranga e sinalizacdo do trafego ou outros de manutencao,
informacéo ou alarme, a verificagdo e registo do estado de conservacao e funcionamento
dos equipamentos existentes, bem como o registo e a informacéo das ocorréncias, inci-
dentes ou acidentes, e a articulagdo com 0s servi¢o policiais, de socorro e de proteccdo

civil da area de localizacdo das vias em que presta servico.

10. Motorista

Conduzir e assegurar a manutencdo e limpeza dos veiculos automoveis da Empresa.
Complementarmente pode efectuar a carga e transporte de volumes e mercadorias, adqui-
rir materiais necessarios ao economato da Empresa e efectuar recolhas e entregas de

documentagéo.

11. Auxiliar de Servicos Administrativos

Assegurar o atendimento e encaminhamento de pessoas ou chamadas telefénicas. Reco-
Iher, registar, expedir ou entregar pequenos volumes, correspondéncia ou outra documen-
tacdo. Executar tarefas de reproducdo e envio de documentos operando com equipamen-

tos de reprografia e telecdpia.

Pode assegurar outras tarefas ndo especializadas para que seja solicitada.
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12. Auxiliar de Manutencao

Auxiliar trabalhos de reparacdo, beneficiacdo ou conservacao de instalacdes ou equipa-

mentos, em areas e matérias da sua competéncia técnica.

Pode assegurar outras tarefas ndo especializadas para que seja solicitado.

13. Encarregado de Armazém

Assegurar a recepgdo, arrumagao, conservagao e fornecimento de materiais, ferramentas e
equipamentos, procedendo a respectiva medicdo, contagem e pesagem, usando equipa-
mento proprio para o efeito, ou a sua referéncia e registo em documentos proprios relati-
VoS ao aprovisionamento e distribuicdo dos materiais. Quando necessario, pode realizar a
carga, descarga, recolha e distribui¢cdo dos materiais de armazém, operando com 0s equi-

pamentos, maquinas e veiculos préprios para o efeito.
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C. Normas de Progresséao nas Categorias

Profissionais actualmente em vigor

1. Ambito e Objectivos

1.1. Ambito

As presentes Normas de Admisséo e Progressdo nas Categorias e Carreiras Profissionais
estabelecem os principios orientadores e as regras que regulam o ingresso dos trabalhado-
res nas categorias profissionais e a progressao nas respectivas carreiras do quadro de pes-
soal da EMEL.

As regras e os efeitos previstos nestas normas aplicam-se a todos os trabalhadores da
EMEL, independentemente do regime do contrato de trabalho.
1.2. Objectivos

As Normas de Progressdo nas Categorias e Carreiras Profissionais da EMEL visam apro-
veitar e desenvolver o potencial dos trabalhadores e servir como instrumento de motiva-

¢do e recompensa do bom desempenho profissional para, deste modo, contribuir para que
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as necessidades funcionais e de desenvolvimento da Empresa e dos seus trabalhadores

sejam preenchidas de forma cada vez mais satisfatoria.

Assim, no sentido de enquadrar o desenvolvimento profissional dos trabalhadores, as
Normas de Admissdo e Progressdo nas Categorias e Carreiras Profissionais da EMEL
definem os niveis de progressao salarial associados ao acréscimo normal da experiéncia e
da qualidade do desempenho profissional dos trabalhadores e incluam mecanismos que
permitem avaliar e promover mais rapidamente os trabalhadores com melhor desempe-

nho.

Subsidiariamente, as Normas de Admissdo e Progressdao nas Categorias e Carreiras Pro-
fissionais incluam os requisitos basicos de ingresso e acesso e a definicdo de funcbes das
categorias profissionais da EMEL, que devem servir como critérios de orientacdo para a

seleccdo e formacao do pessoal e para o exercicio das funcGes pelos trabalhadores.

2. Estrutura e Conceitos

2.1. Organizacdo das categorias profissionais

As Categorias Profissionais identificadas nestas normas foram designadas tendo por base
as actividades ou funcdes que os trabalhadores desempenham na Empresa e, dentro das
Categorias em causa, foram definidas algumas Especialidades nos casos em que especifi-

cidade técnicas ou funcionais o requerem ou justificam.

Tendo em conta as qualificacBes requeridas e as possibilidades de desenvolvimento dos
conhecimentos e da experiéncia profissional necessaria para o exercicio das respectivas
funces, cada Categoria foi estruturada em varios Niveis de Progressao Profissional, cor-

respondendo cada um a determinado indice de retribui¢ao-base.

A progressdo dos trabalhadores nas Categorias processa-se, normalmente, através de
promocoes por efeito dos resultados da avaliagdo do desempenho profissional para o
indice de retribuicdo superior dentro da respectiva categoria, ou para outra categoria,
guando estiverem reunidas as condicOes previstas para o efeito e nos termos definidos

nestas Normas.
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Estdo ainda previstas promogdes por deliberacdo do CA para os dois niveis mais elevados
de cada categoria, para premiar trabalhadores com niveis de desempenho profissional de
mérito excepcional.
2.2. Conceitos Fundamentais

a. Categoria Profissional

Designacdo profissional que identifica o conjunto de actividades ou fungbes que os

trabalhadores realizam e sintetiza o objecto da sua prestagéo de trabalho na Empresa.
b. Especialidade Profissional

Designacao da especializagdo de algumas Categorias Profissionais que requerem ou justi-
ficam para o seu exercicio adequado especificidade técnicas ou funcionais bem identifi-

cadas.
¢. Requisitos de Acesso

Aptiddes ou qualificacBes basicas de formacao e experiéncia profissional, ou outras, con-
sideradas necessarias para o exercicio adequado de determinada funcéo e que, por isso, se
consideram como requisitos indispensaveis para admissdo ou acesso dos candidatos a

categoria profissional correspondente a essa funcdo.
d. Niveis de Progresséo

Niveis de progresséo profissional cada vez mais elevados, a que se acede em fungdo dos

resultados da avaliacdo do desempenho.
e. Indices de Retribuicio

indices numéricos correspondentes a retribuicio-base de cada um dos Niveis de Progres-

sdo nas Categorias Profissionais dos trabalhadores.
f. Promogéo

Subida de Nivel de Progressdo dentro da Categoria, tendo em conta os resultados da ava-

liacdo de desempenho e as regras de progressao definidas para cada Nivel.
g. Mudanca de Categoria

Passagem de uma categoria profissional para outra dos trabalhadores que preencham os

Requisitos de Acesso a Categoria.
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h. Avaliacdo do Desempenho Profissional

Processo formal de avaliacdo do desempenho profissional dos trabalhadores com base
numa grelha de avaliacdo definida e aprovada, e cujos resultados determinam a progres-

sdo profissional de cada trabalhador.

3. Regras de Ingresso e Progressédo

As matérias reguladas nos pontos 3.1 e 3.2 carecem de autorizacdo prévia do Conselho de
Administracdo na sequéncia de propostas, devidamente fundamentadas, assinadas pelo

Director / Directores respectivos.

3.1. Ingresso nas Categorias

a. Em regra, a admissdo para cada categoria deve respeitar os Requisitos de Acesso
previstos no n° 4 das presentes Normas e a integracdo processa-se pelo Nivel | da

respectiva categoria profissional.

b. A admissdo de trabalhadores deve ser precedida de exame psicolégico,

entrevista profissional e exame médico.

¢. Sempre que se verifique a necessidade de admissfes para 0 preenchimento de
vagas em categoria de nivel superior, tém preferéncia os trabalhadores da empresa,
aos quais se deve dar conhecimento, devendo respeitar-se o disposto nas alineas

anteriores.

d. Do disposto na alinea anterior, sdo ressalvadas as condi¢cdes para a reconversdo
das categorias existentes ou a entrada directa para niveis mais elevados, nos casos
em que o Conselho de Administracdo entender que os interesses da Empresa e as

qualifica¢Bes do candidato o justificam.

3.2. Mudanca de Categoria

a. As mudancas de Categoria efectuam-se em funcéo das necessidades de entre os
trabalhadores que satisfacam os Requisitos de Acesso para a Categoria a prover,

previstos no n° 4.

b. As mudancas de categoria por reclassificagdo profissional devem respeitar os

requisitos de ingresso para a categoria a prover, previstos no n° 4.
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c. As mudancas de categoria por exercicio de funcBes da categoria a prover devem
observar os requisitos respectivos previstos no n®4, considerando-se um periodo
experimental nunca inferior a 2 meses nem superior a 6 meses, sendo exigida a
avaliacdo de desempenho na categoria de origem e na categoria a prover, cuja

pontuacgdo ndo pode, em ambos 0s casos, ser inferior a 4.

3.3. Critérios de progressdo na Categoria

a. As progressdes para 0s niveis de progressdo imediatamente superiores
processam-se apos a obtencdo da “pontuacdo de mérito profissional” prevista no

nt4.

b. Ao disposto na alinea anterior, exceptua-se a promocao para 0s dois niveis de
topo das categorias, a qual se processa por deliberacdo do Conselho de

Administracdo, tendo em conta “mérito excepcional”, devidamente fundamentado.

3.4. Avaliacdo do desempenho profissional

a. A classificacdo anual da avaliacdo do desempenho dos trabalhadores sera
expressa de forma qualitativa, entre trés avaliacBes possiveis — Excelente,
Adequado ou Insuficiente — a que corresponderd uma “pontuacdo de mérito”
referente & qualidade do desempenho profissional de cada trabalhador que serve
para este obter 0s pontos necessarios para a respectiva promocao, tal como previsto

no n° 4.
b. As classificagbes de Excelente, Adequado e Insuficiente sdo atribuidos
respectivamente 2, 1 e 0,5 pontos.

3.5. Progressdo aberta

Os trabalhadores que se encontrem no Nivel mais elevado da respectiva Categoria, por
cada somatério de 6 pontos, adquirem o direito a um aumento no montante de 5% na sua

retribuicdo-base, até ao limite méaximo de 20% sobre a retribui¢do-base.

3.6. Cargos de Chefia

a. O Director e Chefe de Servico e equiparados sdo cargos de chefia de érgdos
formalizados na estrutura da Empresa, exercidos por Quadros Técnicos em regime

de comissdo de servico, nomeados pelo Conselho de Administracéo.
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b. As comiss@es de servico, referidas na alinea anterior, tém a duracéo de trés anos

e podem ser sucessivamente renovadas.

c. Os titulares dos cargos de chefia e equiparados, ao cessarem as respectivas
comissOes de servico, adquirem o direito a progressdo na categoria, nos termos dos
critérios estabelecidos em 3.3 a 3.4 das presentes Normas, sendo-lhes atribuidos 2
pontos por cada ano completo no exercicio de fungdes de chefia, acrescido de
mérito permanente no montante de 5% da retribui¢ido-base do escaldo onde for

integrado.

3.7. FuncgGes de Gestdo de Equipas

Por deliberacdo do Conselho de Administracdo, poderdo ser atribuidas a trabalhadores

funcGes de gestdo de equipas ou grupos de trabalhadores de determinadas areas funcio-

nais, implicando responsabilidades de orientacdo e supervisdo das respectivas actividades.

O exercicio destas funcdes decorre nas condicBes e durante os periodos propostos pelo

Director do respectivo servico e da direito, para efeitos de progressdo na carreira profis-

sional

, por cada ano completo, a bonificacdo de 2 pontos nas seguintes categorias:

a. Técnico Superior;
b. Técnico;
c. Assistente Técnico;

d. Agente de Fiscalizacéo de Estacionamento;

e 1 ponto nas restantes categorias.

Estas

pontuagdes sdo atribuidas na data em que os trabalhadores completam um ano de

exercicio de fungdes de gestdo de equipas ou de grupos de trabalhadores.

4. Categorias Profissionais

4.1. Técnico Superior

a. Niveis de Progressao

Niveis | I Il v \Y VI Vil VL IX X

Pontos 2 2 2 4 4 8 8 - - -
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b. Requisitos de Acesso

Diploma de estudos superiores de Licenciatura em curso adequado a respectiva area de
responsabilidade funcional.

4.2. Técnico
a. Niveis de Progressao

Niveis | 1 1 v \V VI VIl VI IX X
Pontos 2 2 2 4 4 8 8 - - -

b. Requisitos de Acesso
Diploma de estudos superiores de Bacharelato em curso adequado a respectiva area de
responsabilidade funcional.
4.3. Assistente Técnico

a. Niveis de Progressao

Niveis | I i v Vv VI VIl VI IX X
Pontos 2 2 2 4 4 8 8 - - -

b. Requisitos de Acesso

Curso Técnico-Profissional equivalente ao 12° ano ou 9° ano e experiéncia profissional
relevante (minimo de 5 anos), adequados a respectiva area de especialidade e Carta de
Conducéo de ligeiros.

4.4. Agente de Fiscalizacdo de Estacionamento

a. Niveis de Progressao

Niveis | I 1 v Vv VI VI VI IX
Pontos 2 2 2 4 6 8 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade equivalente ao 12%no e formacédo adequada.
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4.5, Assistente Administrativo

a. Niveis de Progressao

Niveis I I I v \V VI VIl VI IX
Pontos 2 4 4 6 6 8 - - -

b. Requisitos de Acesso
Nivel de escolaridade equivalente ao 12%no ou curso técnico-profissional adequado as
funcdes.
4.6. Agente de Fiscalizacdo

a. Niveis de Progressao

Niveis | I i AV Vv VI VII VI
Pontos 2 4 4 6 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria.

4.7. Operador de Colecta

a. Niveis de Progressao

Niveis | | 1 v Vv Vi VIl VI
Pontos 2 4 4 6 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatéria e Carta de Conducéo de ligeiros.

4.8. Operador/Cobrador de Parques

a. Niveis de Progresséo

Niveis | I 1l v V VI VIIL VI
Pontos 2 4 4 6 6 - - -
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b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria.

4.9. Operador de Vigilancia de Tréafego
a. Niveis de Progressao

Niveis [ | i AV V VI VIl
Pontos 2 4 4 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria.

4.10. Motorista

a. Niveis de Progressao

Niveis I I 1 AV} \Y VI VIl
Pontos 2 4 4 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria e Carta de Conducao de ligeiros.

4.11. Auxiliar de Servicos Administrativos
a. Niveis de Progressao

Niveis | | i AV V VI VII
Pontos 2 4 4 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria.
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4.12. Auxiliar de Manutencéo

a. Niveis de Progressao

Niveis [ I 1 AV \Y VI VIl
Pontos 2 4 4 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria.

4.13. Encarregado de Armazém

a. Niveis de Progressao

Niveis I I i v Vv VI VIl
Pontos 2 4 4 6 - - -

b. Requisitos de Acesso

Nivel de escolaridade obrigatoria.

5. Acumulacao de Pontuacéo

5.1. Para efeitos do disposto no ponto 3.3 a) a pontuacdo acumulada pelo trabalhador que
exceda a necessaria para a sua subida de nivel devera ser considerada para efeitos das

avaliacOes futuras.

5.2. No caso do trabalhador mudar de categoria a pontuagdo acumulada na sua anterior

categoria ndo serd, no entanto, considerada para efeitos de progressdo na nova categoria.
5.3. Exceptuam-se do disposto no numero anterior as mudangas que ocorram entre as
seguintes categorias:

Agente de Fiscalizagéo;

Operador de Colecta;

Operador/Cobrador de Parques;
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e entre as categorias de:
Operador de Vigilancia de Tréfego;
Motorista;
Auxiliar de Servigos Administrativos;
Auxiliar de Manutengo;
Encarregado de Armazém;

gue poderdo acumular, para efeitos de promocdo, os pontos obtidos na categoria anterior.
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D. Normas de Avaliacdo de Desempenho

Profissional actualmente em vigor

1. Enquadramento e Objectivos

O sistema de Avaliacdo de Desempenho Profissional é um dos elementos fundamentais
das Normas de Ingresso e Progressdo nas Categorias Profissionais dos trabalhadores da
EMEL.

Enquanto instrumento de avaliagdo do desempenho serve para determinar o contributo
prestado por cada trabalhador e constitui um meio de informag&o sobre o grau de adequa-
cao do seu desempenho as expectativas da Empresa e uma indicacdo das necessidades do

seu aperfeicoamento futuro.

Enquanto sistema global de avaliacdo do desempenho profissional dos trabalhadores
permitird obter informacédo para avaliar, acrescentar e melhorar os contetdos formativos
e, eventualmente, para definir os ajustamentos que se revelarem necessarios nos critérios

de selec¢do do pessoal.

@)emel



Concurso Publico para o Fornecimento do Sistema de Incentivos e Motivagao da EMEL

Enquanto elemento do sistema de progressdo nas categorias profissionais serve essen-
cialmente para identificar os trabalhadores com desempenhos profissionais excepcionais e
promové-los de forma diferenciada dos restantes para, deste modo, motivar todos os tra-

balhadores no sentido do aperfeicoamento continuo do seu trabalho.

Neste quadro, o sistema de avaliagdo de desempenho do pessoal da EMEL visa os seguin-

tes objectivos:

i. Comunicar aos trabalhadores a apreciacdo da EMEL sobre a qualidade do
seu desempenho profissional (pontos fortes e fracos) e incentivar o seu

desenvolvimento profissional;

ii. Obter informacdo sobre o desempenho profissional dos trabalhadores das
varias categorias e elementos que contribuam para identificar necessidades

de formacao, ou outras, para o respectivo aperfeicoamento.

iii. Classificar e pontuar o desempenho profissional de cada trabalhador, de
modo a dispor de critérios objectivos e uniformes para definir as formas de

promocao dos trabalhadores na sua Categoria;

2. Ambito de Aplicacio

2.1. Objecto da avaliacéo:

O objecto de avaliacdo é a qualidade do desempenho profissional de cada trabalhador,
tendo como referéncia os padrdes considerados adequados para a sua funcgdo, e incide em
“factores” considerados reveladores das suas competéncias em matéria de conhecimentos
técnicos, qualidade do trabalho e comportamentos profissionais, expressos na Ficha de

Avaliacdo apresentada no n° 8 destas Normas.

2.2. Incidéncia e Excepc0es:

Em regra, a avaliacdo aplica-se a todos os trabalhadores da EMEL em servico no dia 31

de Dezembro de cada ano.

E obrigatéria a aplicacio da avaliagio do desempenho durante o periodo de experiéncia
dos trabalhadores contratados em regime de contrato sem termo e dos trabalhadores con-

tratados a termo certo para a sua integracdo no quadro de pessoal.
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Exceptuam-se da aplicacdo deste sistema de avaliacdo os trabalhadores em exercicio de

cargos de Director e Chefe de Servico e equiparados.

2.3. Periodicidade

A avaliagdo do desempenho efectua-se anualmente, durante o més de Janeiro, reporta-se

ao desempenho profissional do ano anterior e produz efeitos a 1 de Janeiro.

2.4. Atribuicdo de Mérito Profissional

A atribuicdo da pontuagdo de mérito profissional referida no ponto 6.3. das presentes
Normas aplica-se aos trabalhadores que no dia 31 de Dezembro tenham 1 ano completo

de servico.

A atribuicdo da pontuacdo de mérito profissional referida no ponto 6.3. aos trabalhadores
gue em 31 de Dezembro ndo tenham 1 ano completo de servico obedece ao seguinte crité-
rio:

a. Metade da pontuacéo aos trabalhadores admitidos durante o primeiro semestre;

b.Um quarto da pontuacdo aos trabalhadores admitidos durante o segundo

semestre.

3. Instrumento e Factores de Avaliacéo

No sentido de garantir uma maior objectividade e uniformidade na avaliacdo de cada
trabalhador seleccionaram-se 9 “factores” indicadores dos conhecimentos, qualidade do
trabalho e comportamentos profissionais, considerados fundamentais para um bom
desempenho das diferentes funcdes, com os quais se definiu a Ficha de Avaliacdo apre-
sentada no n° 8., a utilizar pelos avaliadores para apreciar todos os trabalhadores a seu

cargo.
As dimensdes do desempenho avaliadas por cada factor sdo as seguintes:
a. Qualidade do trabalho

Avalia a qualidade do trabalho realizado de acordo com as exigéncias definidas e dos
prazos estabelecidos para a sua realizacdo, tendo em conta quer a exactiddo e perfeicéo da
sua execucdo e dos resultados obtidos quer a frequéncia e a gravidade dos erros cometi-

dos.
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b. Aperfeicoamento e desenvolvimento profissional

Avalia o interesse e a capacidade demonstrados em actualizar e melhorar os conhecimen-
tos profissionais, corrigir os seus defeitos e pontos fracos, ou desenvolver melhores

métodos de trabalho no exercicio das suas fungoes.
c. Efectividade: assiduidade, pontualidade e disponibilidade

Avalia a presenca, dedicacdo e disponibilidade para a actividade que assegura, tendo em
conta a frequéncia das auséncias, o respeito pelos horarios estabelecidos para a fungéo e a

disponibilidade para assegurar as actividades quando necessario.
d. Responsabilidade e zelo

Avalia a capacidade demonstrada para assumir e cumprir compromissos assumidos ou
objectivos e responsabilidades inerentes a sua funcdo e o empenho na salvaguarda dos

bens e equipamentos a seu cargo.
e. Relacionamento e sociabilidade

Avalia a capacidade demonstrada para estabelecer ou manter um bom relacionamento
com outras pessoas, do interior e do exterior da Empresa, tendo em conta a correccao das
atitudes e linguagem, a cortesia no relacionamento e a frequéncia e gravidade dos pro-

blemas que ocasionou.
f. Apresentacdo e imagem

Avalia a capacidade demonstrada para adequar a sua apresentacdo pessoal e comporta-

mento profissional aos padrées definidos para o desempenho da sua funcéo.
g. Gestéo e coordenacéo

Avalia a capacidade demonstrada para planear, organizar, distribuir e coordenar as activi-
dades e os recursos, e actuar no sentido de obter a colaboracdo e o envolvimento do pes-

soal a seu cargo, para concretizar os objectivos atribuidos a area da sua responsabilidade.
h. Autonomia e Iniciativa

Avalia a capacidade demonstrada para realizar as suas actividades e desenvolver acgdes
para resolver satisfatoriamente os problemas ocorridos na sua area de actividade sem

necessitar da intervencéo das suas chefias.
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i. Criatividade e Inovacéo

Avalia a capacidade demonstrada para conceber e apresentar solugdes que possibilitem a
resolugdo de problemas ou a melhoria de resultados e dos métodos e procedimentos utili-

zados no exercicio das suas fun¢des ou noutras areas de actividade da empresa.

4. Funcbes e Responsaveis da Avaliacéo

4.1. A DFRH/SRH compete:

a. A producdo e distribuicdo das Fichas de Avaliacdo de cada trabalhador pelos

respectivos Avaliadores;

b. A determinacdo da pontuacdo global e da classificacdo do desempenho de cada
trabalhador, aplicando os critérios de calculo previstos, e 0 processamento e registo

dos efeitos da avaliacéo;
¢. O acompanhamento do sistema de avaliagdo, a analise dos resultados globais e a
elaboracao de relatdrios e propostas decorrentes das conclusdes obtidas.

4.2. Aos Directores e Chefes compete:

a. A avaliacdo do desempenho dos trabalhadores a seu cargo seguindo os factores

constantes da ficha de avaliacéo;

b. A distribuicdo individual das Fichas aos trabalhadores com os resultados da
avaliacdo e, quando necessario, a realizacdo da Entrevista para comunicacao das

razBes da avaliacdo e das medidas correctivas propostas.
c. A recolha e entrega ao servico de gestdo de pessoal das fichas de avaliagcdo
devidamente assinadas.
4.3. Ao Conselho de Administragdo compete:
a. Avaliar o desempenho dos trabalhadores que Ihe reportem directamente;
b. Ratificar os resultados das avalia¢Ges globais;

c. Ratificar as propostas do Conselho de Avaliagdo do Desempenho na sequéncia

de reclamagdes apresentadas.
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d. Garantir a homogeneidade e uniformidade na aplicagdo dos critérios de

avaliacdo pelos diferentes avaliadores.

4.4. Conselho de Avaliagéo

Para efeitos da alinea d) do ponto anterior, é criado o Conselho de Avaliagdo do Desem-
penho, constituido por todos os Directores em exercicio de funcdes, sendo ainda da sua
competéncia pronunciar-se sobre as reclamacgdes apresentadas, propondo a solucdo ade-

quada.

5. Processo de Avaliacao

5.1. Preenchimento da Ficha de Avaliacéo

a. O processo de avaliagdo concretiza-se no preenchimento da “Ficha de Avaliacédo

do Desempenho Profissional”.

b. Os avaliadores devem atribuir a classificagdo correspondente aos desempenhos
efectivos dos trabalhadores, em cada um dos “factores” da Ficha de Avaliacéo,

seguindo as orientacdes apresentadas na grelha auxiliar (vide n® 8).

c. Ap6s o preenchimento da classificacdo dos factores de avaliacdo pelos
avaliadores, as fichas sdo devolvidas ao Servico de Gestdo de Pessoal que calcula e
regista os resultados de cada avaliagdo, atendendo as condicBes definidas para o

efeito.
5.2. Métodos e Critérios de Avaliacdo

a. Registos do desempenho

Os avaliadores devem criar e manter fichas de registo dos “incidentes criticos” (aconte-
cimentos positivos ou negativos) do desempenho profissional dos seus trabalhadores para,
na fase de preenchimento das fichas de avaliacdo, disporem de elementos de apoio que

garantam uma maior objectividade na avaliacdo de cada trabalhador.
b. Objectividade

A avaliacdo dos trabalhadores deve ter em conta unicamente os comportamentos profis-

sionais verificaveis, ligados a actividade por eles desenvolvida, evitando as impressdes
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decorrentes de comportamentos extra-profissionais ou da apreciacdo valorativa das per-

sonalidades das pessoas em causa.
c. Imparcialidade e Equidade

A avaliacdo dos trabalhadores deve centrar-se nas respectivas qualidades profissionais,
evitando a influéncia de simpatias pessoais, e deve servir para hierarquizar os desempe-
nhos profissionais diferenciando nitidamente os de nivel mais elevado dos de nivel infe-

rior.
d. Adaptabilidade

Sendo a avaliacdo concretizada através de uma Ficha de Avaliagdo cujos factores sdo
iguais para todas as categorias profissionais, as avaliacdes referentes a cada factor devem
ajustar-se as especificidades das fungdes de cada categoria atendendo aos padrBes de

desempenho considerados adequados para cada uma delas.

Assim, nos factores com mais importancia para a qualidade do desempenho de uma
determinada funcéo deve ter-se como referéncia niveis de desempenho mais elevados
para atribuir avaliagdes mais positivas e nos factores com menos importancia para a fun-

cdo o grau de exigéncia para atribuir avaliagdes positivas devera ser menor.

6. Resultados da Avaliacéo

6.1. Célculo da Pontuacdo Média Global

O resultado da avaliacdo do desempenho de cada trabalhador é expresso huma pontuacao
média global, calculada pela média dos valores das avalia¢fes atribuidas a cada factor

aplicavel as func@es do trabalhador, segundo a tabela seguinte:

Ml."j[o Insuficiente Normal Bom Muito Bom
Insuficiente
1 2 3 4 5

6.2. Classificacdo do Desempenho

A classificacdo do desempenho profissional de cada trabalhador expressa-se de forma

qualitativa, entre 3 avaliacdes possiveis — Excelente, Adequado, Insuficiente — que
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resultam da ordem percentilica da pontuagdo média global obtida por cada trabalhador

relativamente ao universo das pontuacdes verificadas no ano, nas seguintes condigdes:

a. Serdo classificadas com Excelente as médias das pontuagdes iguais ou superiores

a 4,5 ou iguais e superiores ao valor do percentil 90.

b. Serdo classificadas com Insuficiente as médias das pontuacbes iguais ou

inferiores a 2 ou iguais ou inferiores ao valor de percentil 10.

c. Serdo classificadas com Adequado as médias das pontuagdes inferiores a 4,5 e

superiores a 2 ou superiores ao percentil 10 e inferiores ao percentil 90.
As condicBes de calculo das classificagfes poderdo ser revistas anualmente, tendo em
conta a andlise dos resultados verificados no ano anterior.
6.3. Pontuacdo de mérito do desempenho profissional

As classificaces atribuidas ao desempenho profissional de cada trabalhador corresponde-
rd uma pontuacdo de mérito do desempenho profissional, acumulavel para efeitos de

promocao de nivel, nas seguintes condi¢des:
a. As classificacBes de Excelente serdo atribuidos 2 pontos.
b. As classificagbes de Adequado ser4 atribuido 1 ponto.

c. As classificaces de Insuficiente serdo atribuidos 0,5 pontos.

7. Comunicacao dos Resultados

7.1. Para conhecimento do resultado da avaliacdo, cada trabalhador recebera
individualmente por intermédio da sua chefia um exemplar da respectiva ficha de
avaliacdo que deveréa ser assinada e devolvida ao servico de gestdo de pessoal, podendo o

trabalhador ficar com uma c6pia, se o desejar.

7.2. Nos casos em que se entenda necessario transmitir as razGes da avaliacdo e definir
orientacdes para a melhoria do desempenho do trabalhador, deverad realizar-se uma

entrevista expressamente destinada a esse efeito.
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7.3. Nos casos em que algum trabalhador entenda existirem razdes para discordar da sua
avaliacdo, poderd apresentar reclamacéo escrita devidamente fundamentada. Todas as

reclamagdes serdo também obrigatoriamente respondidas por escrito aos reclamantes.

8. Ficha de Avaliacdo e Grelhas Auxiliares

8.1. Ficha de Avaliacdo

m Direccao de Recursos Humanos e Comunicagéao

O lugar certo em Lisboa

Avaliacéo do Desempenho Profissional 2005

N° - Nome
(Categoria / Direcgéo)

Qualidade do trabalho 112 (34|65
Aperfeicoamento e desenvolv. profissional 112(3]41|5
Assiduidade, pontual. e disponibilidade (4) 112 (3]4]5
Responsabilidade e zelo profissional 1123 4)|5
Relacionamento e sociabilidade 1 (23|45
Apresentacdo e imagem 112(3]41|5
Capacidade de gestéo e chefia 112 (13]4]5
Autonomia e iniciativa 1123 ]4]|5
Criatividade e inovacéo 112(3]41|656
Lisboa, / /
Director
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8.2. Grelhas Auxiliares
a. Qualidade do trabalho

Avalia a qualidade do trabalho realizado de acordo com as exigéncias definidas e dos
prazos estabelecidos para a sua realizacdo, tendo em conta quer a exactiddo e perfeicéo da
sua execucdo e dos resultados obtidos quer a frequéncia e a gravidade dos erros cometi-

dos.
O trabalhador demonstrou:

Muito Insuficiente — baixa qualidade de realizacdo, atrasos e erros graves

frequentes no trabalho, exigindo controlo permanente do seu trabalho;

Insuficiente — qualidade de realizacdo pouco satisfatdria, erros frequentes,

exigindo acompanhamento do seu trabalho e/ou correccdes;

Normal — resultados satisfatérios na qualidade do servigo efectuado, erros

ocasionais, cumprimento adequado das normas e procedimentos operativos;

Bom — boa qualidade de trabalho, erros raros, bom desempenho operativo

mesmo em situacdes ndo habituais;

Muito Bom — elevada qualidade de execucdo, sem erros, muito bom cum-

primento das normas e procedimentos operativos em todas as situacoes.
b. Aperfeicoamento e desenvolvimento profissional

Avalia o interesse e a capacidade demonstrados em actualizar e melhorar os conhecimen-
tos profissionais, corrigir os seus defeitos e pontos fracos, ou desenvolver melhores

métodos de trabalho no exercicio das suas fungoes.
O trabalhador mostrou-se:

Muito Insuficiente — incapaz de corrigir os seus pontos fracos, desinteresse

em desenvolver as suas competéncias profissionais;

Insuficiente — com dificuldade em corrigir os seus pontos fracos e pouco

interesse em desenvolver as suas competéncias profissionais;

Normal — capacidade para corrigir os seus pontos fracos e interesse em

desenvolver as suas competéncias profissionais;
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Bom — capaz de corrigir facilmente os seus pontos fracos e muito interesse

em desenvolver as suas competéncias profissionais;

Muito Bom — sem pontos fracos e mesmo assim mostra muito interesse em

desenvolver as suas competéncias profissionais.
c. Efectividade: assiduidade, pontualidade e disponibilidade

Avalia a presenca, dedicacdo e disponibilidade para a actividade que assegura, tendo em
conta a frequéncia das auséncias, o respeito pelos horarios estabelecidos para a fungao e a

disponibilidade para assegurar as actividades quando necessario.

Muito Insuficiente — auséncias ou atrasos frequentes e injustificados,

nenhuma disponibilidade para ocorrer a eventuais sobrecargas de trabalho;

Insuficiente — algumas auséncias ou atrasos injustificados, pouca disponibi-

lidade para ocorrer a eventuais sobrecargas de trabalho;

Normal — auséncias ou atrasos ocasionais justificados, alguma disponibili-

dade para ocorrer a eventuais sobrecargas de trabalho;

Bom — auséncias ou atrasos ocasionais justificados, disponibilidade para

ocorrer a eventuais sobrecargas de trabalho sempre que necessario;

Muito Bom — auséncias ou atrasos muito raros e sempre justificados, dis-
ponibilidade para ocorrer a eventuais sobrecargas de trabalho sempre que

necessario
d. Responsabilidade e zelo

Avalia a capacidade demonstrada para assumir e cumprir com compromissos assumidos
ou objectivos e responsabilidades inerentes a sua funcdo e o empenho na salvaguarda dos

bens e equipamentos a seu cargo.
O trabalhador demonstrou:

Muito Insuficiente — muito pouco sentido de responsabilidade na sua fun-
¢do, actuagdes quase sempre descuidadas e desinteresse pela salvaguarda dos

meios ou equipamentos a seu cargo;

Insuficiente — pouco sentido de responsabilidade na sua funcdo, actuacGes
pouco cuidadas e pouco interesse pela salvaguarda dos meios ou equipamen-

tos a seu cargo;
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Normal — sentido de responsabilidade adequado na sua funcéo, cuidado e
atencdo normal, zelando pela salvaguarda dos meios ou equipamentos a seu

cargo;

Bom — bom sentido de responsabilidade na sua fungdo, muito cuidado e
atencdo, zelando sempre pela salvaguarda dos meios ou equipamentos a seu

cargo;

Muito Bom — excepcional sentido de responsabilidade pela sua funcdo,
consciente da importancia do seu bom desempenho e especial atencao a sal-

vaguarda dos meios e equipamentos a seu cargo.

e. Relacionamento e sociabilidade

Avalia a capacidade demonstrada para estabelecer ou manter um bom relacionamento

com outras pessoas, do interior e do exterior da Empresa, tendo em conta a correccao das

atitudes e linguagem, a cortesia no relacionamento e a frequéncia e gravidade dos pro-

blemas que ocasionou.

O trabalhador mostrou-se:

Muito Insuficiente — incapaz de manter um bom relacionamento pessoal,

originando atritos frequentes.

Insuficiente — com dificuldades de relacionamento, originou alguns pro-

blemas e néo contribuiu para manter um bom ambiente de trabalho;

Normal — bom relacionamento, contribuiu com a correc¢do das suas atitu-
des para manter o bom ambiente de trabalho com os colegas e a boa imagem

da empresa junto dos utentes;

Bom — muito bom relacionamento, contribuiu activamente para criar um
bom ambiente de trabalho com os colegas e a boa imagem da empresa junto

dos utentes;

Muito Bom — excelente relacionamento, contribuiu activamente para
desenvolver o espirito de equipa com os colegas e a defender a boa imagem

da empresa em todas as situacdes
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f. Apresentacdo e imagem

Avalia a capacidade demonstrada para adequar a sua apresentacdo pessoal e comporta-

mento profissional aos padrées definidos para o desempenho da sua funcéo.
O trabalhador mostrou-se:

Muito Insuficiente — com apresentacdo quase sempre muito descuidada

considerando os padrdes exigidos pela sua fungéo;

Insuficiente — com apresentacdo pouco cuidada considerando os padrbes

exigidos pela sua fun¢éo;

Normal — com apresentacdo normalmente satisfatdria considerando os

padrdes exigidos pela sua funcéo;

Bom — com apresentacdo muito cuidada, procurando corresponder activa-

mente aos padrdes exigidos pela sua fungéo;

Muito Bom — com apresentacdo sempre muito cuidada para os padrdes exi-

gidos pela sua fungéo e defender a imagem da empresa.
g. Gestéo e chefia

Avalia a capacidade demonstrada para planear, organizar, distribuir e controlar as activi-
dades e os recursos, e actuar no sentido de obter a colaboracdo e o envolvimento do pes-

soal a seu cargo, para concretizar os objectivos atribuidos a area da sua responsabilidade
O trabalhador demonstrou:

Muito Insuficiente — incapacidade de organizar, controlar e orientar o traba-

Iho e conseguir a colaboracdo dos seus subordinados;

Insuficiente — dificuldade em organizar, controlar e orientar o trabalho e

conseguir a colaboragéo dos seus subordinados;

Normal — capacidade suficiente para organizar, controlar e orientar o traba-

Iho e conseguir a colaboracdo dos seus subordinados;

Bom — boa capacidade para organizar, controlar e orientar o trabalho e con-

seguir a colaboracdo dos seus subordinados;
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Muito Bom — excepcional capacidade para organizar, orientar e controlar o
trabalho e muito boa capacidade de lideranca e motivacdo dos seus subordi-

nados.
h. Autonomia e Iniciativa

Avalia a capacidade demonstrada para realizar as suas actividades e desenvolver acgdes
para resolver satisfatoriamente os problemas ocorridos na sua area de actividade sem

necessitar da intervengéo das suas chefias.
O trabalhador mostrou-se:

Muito Insuficiente — incapaz de tomar iniciativas, trabalha apenas sob

orientacdes constantes e directas, até nas rotinas mais simples;

Insuficiente — pouco capaz de tomar iniciativas, trabalha apenas sob orien-

tacBes directas e s6 assegura rotinas simples;

Normal — com iniciativa em situa¢des normais, utilizou solugdes adequadas

para os problemas correntes sem necessitar de orientagdes directas;

Bom — com boa iniciativa em todas as situagdes, utilizou solugfes adequa-

das para os problemas sem necessitar de orientacfes directas;

Muito Bom — com muito boa iniciativa em todas as situacdes, utilizou solu-

¢Oes adequadas para problemas complexos sem necessitar de orientac¢des.
i. Criatividade e Inovacéo

Avalia a capacidade demonstrada para conceber e apresentar solugdes que possibilitem a
resolugdo de problemas ou a melhoria de resultados e dos métodos e procedimentos utili-

zados no exercicio das suas fungdes ou noutras areas de actividade da empresa.
O trabalhador mostrou-se:

Muito Insuficiente — incapaz de identificar qualquer necessidade de melho-

ria na sua area de actividade;

Insuficiente — com capacidade para identificar necessidades de melhoria na

sua area de actividade mas ndo apresenta propostas de melhoria;
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Normal — com capacidade para identificar necessidades de melhoria na sua
area de actividade e propor algumas melhorias, contudo nem sempre ade-

quadas;

Bom — com boa capacidade para identificar necessidades de melhoria na

sua area de actividade e propor melhorias adequadas;

Muito Bom — com excelente capacidade para identificar necessidades de

melhoria em varias areas, propor melhorias adequadas e inovadoras.
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