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O presente Roteiro de Boas Préticas por Gestdo de Competéncias, contém uma Proposta Orientadora de
Referéncia para a Criagdo, Desenvolvimento e Implementacéo de um Sistema de Gestao de Carreira no setor
da Madeira e do Mobiliério em Portugal.

S&o apresentadas varias Linhas de Orientagdo Operacional sobre os fundamentos conceptuais e técnicos
relativos a um Sistema de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano, por forma a facilitar a sua compreenséo
e aplicacéo futura pelos respetivos utilizadores.

Tal como outros instrumentos e ferramentas de Gestéo de Pessoas, pretende-se que o Roteiro se revista de um
caracter dinamico, podendo ser revisto e atualizado de acordo com as necessidades do Sector e da IndUstria
da Madeira e do Mobilidrio de Portugal.

De forma complementar, a Equipa da AIMMP é um elemento-chave para esclarecer e apoiar eventuais futuras
questdes que possam surgir durante a criagéo e a aplicagéo do Sistema proposto.

Refletir, transformar, agir e inovar s&o verbos ativos atuais e importantes no que concerne as Estratégias de
Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas.

O Futuro e a Sustentabilidade do setor passam por uma Deciséo radical quanto a redefinicdo do Modelo de
Trabalho atual e ao seu Sistema Organizacional da Forga de Trabalho.

O Principio da Estratégia Organizacional por Projetos Estratégicos operacionalizado por Gestao de
Competéncias multifuncionais e cross funcionais, orientadas para a Partiha de Conhecimento efetiva,
Colaboragao e Inovagao é uma importante decisdo de Gestdo e de Lideranga, em 2022.

A Escolha Consciente de um novo Estilo de Gestao, Lideranca e Comunicagao que possa redefinir a l[dentidade e
a Cultura Organizacional, determinaré a escolha da implementacgdo de um Sistema de Gestao e Desenvolvimento
de Capital Humano para o setor, que permitira garantir a evolugao para outras escalas de seguranga, estabilidade
e sustentabilidade.

Os Modelos Organizacionais mais rigidos ou mais tradicionais nao respondem aos desafios atuais e ndo sao
compativeis com as Praticas de Gestédo e Desenvolvimento de Pessoas na Europa.

O Paradigma do Modelo Tradicional de Gestdo das Pessoas mudou radicalmente e continua a mudar. Em
Portugal, na Europa e no mundo.

Tanto a tecnologia quanto o contexto macro e microecondmico em que nos encontramos, exigem que a
Transformag&o e a Modernizacdo da Gestéo e do Desenvolvimento de Capital Humano seja uma realidade.



Em Portugal, na Industria da Madeira e do Mobiliario, existem maioritariamente, neste momento, dois tipos
basicos de estruturas organizacionais: vertical e horizontal. Ambos especificam as fungdes de cada um dos
colaboradores e 0 seu papel dentro da organizagao.

Estes dois tipos de estruturas organizacionais estéo intimamente ligadas ao Estilo de Lideranga e a cultura
organizacional que seguem, pois tém como principal objetivo definir e organizar por fungdes, processos
hierarquias e departamentos.

As configuragcdes organizacionais verticais e horizontais, definem estruturas hierarquicas sdlidas, com uma
abordagem de Gestéo e Lideranca “de cima para baixo” em que cada departamento € responsavel por uma
area especifica. Embora essa abordagem também apresente beneficios em contextos muito especificos e
dependendo do nivel de desenvolvimento da organizagéo, em 2022, é evidente que nédo esta a responder aos
novos desafios e ao contexto mundial que enfrentamos.

No que diz respeito a Gestéo de Pessoas e de Capital Humano, estes dois modelos organizacionais estéo
a conduzir o setor para ineficiéncias estruturais profundas e para uma abordagem em que departamentos
distintos ou equipes dentro de uma organizagdo ndo mantém uma comunicagao interna eficaz entre eles o
que impede o crescimento do negdcio. Estes dois modelos organizacionais também nao estéo a responder
eficazmente ao nivel de imprevistos e de incerteza atual.

O Roteiro de Boas Praticas pretende, assim, promover a melhoria continua do sector, definindo um “rumo” entre
aquelas que sdo as expectativas dos empresarios/gestores e dos colaboradores com os resultados efetivos do
desempenho, promovendo uma motivagéo profissional e uma dindmica de mudanga e melhoria continua.

O Sistema de Gestdao por Competéncias proposto no Roteiro implica um acompanhamento continuo
do desempenho individual das Pessoas, focalizado em novos e estratégicos objetivos, corrigindo desvios e
orientando os profissionais do sector na maximizagao dos seus resultados e, consequentemente, do Futuro da
IndUstria da Madeira e do Mobiliario em Portugal.

Passar do Sistema de Descri¢cao de Funcéao para o Sistema de Gestao por Competéncias

ORGANIGRAMA ORIENTADO PARA A
TAREFA E PARA O PROCESSO FUNCIONAL

ORGANIGRAMA ORIENTADO PARA O
RESULTADO E PARA A COLABORACAO

HIERARQUIA REDE MULTIDISCIPLINAR
EXPERIENCIA CONHECIMENTO PARTILHADO
DISCIPLINA INICIATIVA E PROACTIVIDADE

Criagdo de um Mapa de Orientagéo Operacional que permita resolver os Problemas Estruturais da Gestdo da
Forga de Trabalho e do Desenvolvimento de Capital Humano do setor.



Como transformar problemas em oportunidades, desenvolvimento e crescimento?

Ao setor da Industria da Madeira e do Mobiliario em Portugal é requerido a evolugao organizacional para Equipas
Multifuncionais por Projetos Estratégicos.

Estas Equipas enquanto grupos funcionais de conhecimento sdlido e evidente sabem funcionar,
colaborar e agir de forma célere de forma a alcancarem objetivos comuns e a resolverem problemas
complexos - de forma mais eficiente e eficaz.

O que sao Equipas de Perfil Multifuncional?

As Equipas de Perfil multifuncional séo Grupos de Pessoas de varios departamentos e de diferentes areas
técnicas de uma organizagéo — como marketing, desenvolvimento de produto, producgéo, qualidade, vendas
e gestéo financeira — que trabalham juntas para atingir um objectivo comum especifico de forma mais rapida.
Muitas vezes, as Equipas de Perfil multifuncional sdo organizadas para concluirem um projeto especifico, mas
também podem ser criadas com um propdsito técnico com maior continuidade.

De que forma as Equipas de Perfil Multifuncional contribuem para a resolucao dos Problemas
Estruturais da Gestao de Pessoas no setor da Madeira e do Mobiliario em Portugal em 2022 e
para a proxima década?

As Equipas de perfil multifuncionais rompem os “silos” das estruturas organizacionais tradicionais na medida em
que todos os colaboradores da organizagao conseguem ver o quadro geral do Negécio e do Mercado a par do
seu Plano de Desenvolvimento Individual de Carreira.

Ao trabalhar com Pessoas com diferentes conhecimentos, experiéncias e diferentes pontos de vista, a Equipa

de perfil multifuncional é capaz de enfrentar os problemas estruturais e os problemas emergentes ou imprevistos
com maior eficacia e eficiéncia, sobretudo ao nivel da rapidez e da escala.

As Equipas de perfil multifuncional conseguem antecipar um maior nimero de obstaculos.

Como é que as Equipas de Perfil Multifuncional promovem os objetivos da organizagéo e do
setor?

Quando os departamentos operam e funcionam maioritariamente dentro da sua verticalidade especffica,
concentram-se apenas nos seus proprios objetivos e revelam dificuldade em olhar para o Quadro Geral. Por
exemplo, uma Equipa Comercial pode estar preocupada em atrair novos clientes e pode facilmente perder de
vista os problemas de produgao e de qualidade.

Uma Equipa Financeira pode estar tdo focada no resultado e nos seus processos que pode hesitar em assumir
0S riscos para o langamento de uma nova linha de produtos.

Uma Equipa de Marketing pode estar t&o ansiosa para langar uma nova marca ou produto que pode facilmente
desfocar-se nos desafios do processo intrinseco de desenvolvimento do produto.

Ao reunirem com regularidade e em Espagos de Trabalho propicios a colaboragdo, as Pessoas com objetivos

“aparentemente concorrentes”, garantem que os objetivos da organizagcao sejam cumpridos ao longo de todo
0 projeto com maior rapidez e com maior nivel de qualidade de execugao.

As Equipas de Perfil Multifuncional aumentam a eficiéncia e resolvem um maior niumero de
problemas. A Melhoria Continua é o seu Principio Estrutural.

Os departamentos e as dreas funcionais especializadas focam-se demasiado em aprimorarem as suas
proprias habilidades e a alcangarem os seus objetivos especificos e podem perder de vista o quadro geral.
Departamentos isolados e problemas de comunicacgéo estruturais podem representar consequéncias nefastas
no nivel de Desenvolvimento da Organizagao e da sua Sustentabilidade.

As rotinas e os habitos enraizados podem conduzir a estagnagéo e a falta de novas respostas para velhos e
para novos problemas.

Ao combinarmos diferentes pontos de vista, diferentes conhecimentos e diferentes experiéncias, podemos
aumentar a inovagao célere de processos, produtos e maximizagéo de equipamentos.

As Equipas de Perfil Multifuncional conseguem mais faciimente encontrar solugdes integradas para responderem
as necessidades da organizacéo e do mercado porque simplesmente conseguem ver outras perspetivas e atuar
de forma mais rapida.

Criar, dinamizar e Supervisionar Equipas de Perfil Multifuncional

E importante e necessario permitir garantir a diversidade efetiva e a autonomia dentro das equipas.



A diversidade e a autonomia sao os pilares estruturais. Quanto mais diversificado é o grupo, mais eficaz e
produtivo ele serd. Isto significa diversidade de idade, status, histérico, ponto de vista, género, e tempo de
permanéncia/experiéncia na organizagao e no setor.

Incluir influenciadores e embaixadores € muito importante.

E importante que as equipas incluam membros de varios departamentos que sejam influenciadores nao apenas
dentro de seus respetivos departamentos, mas também dentro da organizagdo como um todo. As equipas de
perfis multifuncionais necessitam da adesé@o da Equipa de Governagéo e dos seus varios departamentos, por
isso é importante incluir pessoas que possam e saibam comunicar efetivamente.

Dimensao das Qualificagoes
Enfase e foco nos requisitos minimos de desempenho exigidos para as fungdes, categorias profissionais ou
familias de categorias profissionais.

Dimenséo das Caracteristicas Profissionais
Enfase e foco nas caracteristicas profissionais intrinsecas das Pessoas as quais sao preditivas do desempenho
esperado.

Dimensao Comportamental
Enfase e foco nos comportamentos relacionados com critérios de elevado desempenho e nos tragos de
personalidade e de caracter das Pessoas que estéo relacionados com esses comportamentos.

Dimensao do Desempenho e da Performance

Enfase e foco nas agbes concretas, relacionadas com critérios de elevada performance e a articulagéo entre a
Pessoa e 0 seu meio organizacional para a produgao e para o seu nivel de execugao concreta.

A importancia da emergéncia da Gestdo por Competéncias no sector da madeira e do mobi
Portugal, assenta na necessita atual de equilibrar as necessidades de pericia, conhecimento e experiéncia com
a capacidade real e efetiva de entrega e de execucdo dos colaboradores.

O Sistema de Progressao por Gestdo de Competéncias, para além de se definir como um excelente recurso
de dinamizacado da cultura do feedback permanente nas organiza¢des, permite igualmente melhorar de forma
célere e eficaz, a Qualidade da Gestdo das Pessoas e do Talento e desta forma garantir a Estabi
e a Sustentabilidade.

Competéncia ¢ o conjunto de habilitagdes e de qualificagdes (reconhecidas a nivel nacional e internacional)
que a Pessoa deve possuir para o exercicio de determinada categoria e/ou responsabilidade profissional.



A Progressao de Carreira por Gestao de Competéncias ¢ um Sistema estruturado de Agédo requerida,
exercida e validada num determinado contexto profissional e que assenta em fatores pessoais e de suporte.

Os Fatores Pessoais da Competéncia referem-se a aptiddes, motivagdes, tragos de personalidade, valores,
conhecimentos e experiéncia, ou seja, tudo aquilo que capacita a Pessoa para poder estruturar a sua Agao
concreta profissional num determinado contexto, situagdo ou realidade organizacional.

Os Fatores de Suporte da Competéncia referem-se a estrutura, sistema e aos processos de gestao.

O modelo organizacional é estruturante para que a Pessoa possa aplicar a sua agdo num determinado contexto,
situagéo ou realidade organizacional.

Inovar na Gestdo de Pessoas no setor da Madeira e do Mobiliario em Portugal implica evoluir da
sistematizacao restritiva das qualificacoes e respetivos descritores funcionais para o Sistema de
Progressao de Carreira através do novo Sistema de Gestdao de Competéncias.

Os préximos 10 anos convidam o setor a criar e instituir novos Indicadores para gestao de desempenho
- técnicos, comportamentais e de execugao.

2022 e 2023 séo dois anos-chave para definir o novo Sistema e os novos Indicadores de Desempenho de forma
a responder com eficacia aos desafios da Competitividade.

Tomemos como exemplo a possibilidade de Progressao Carreira para um Operador de Produgéo no setor.

Producio » OPERAGAO » Multi responsabilidades » Equipamentos » Carreira

Um Operador de Producéo na Industria da Madeira e do Mobi
consolidar uma Carreira estavel e promissora.

io em Portugal pode ambicionar desenvolver e

Trabalhar numa fabrica com maquinas e equipamentos especificos podera néo apenas significar o objetivo
unico de produzir um determinado produto ou estagnar numa determinada Linha de Produgéo.

Através de um Plano de Integragao profissional e de um eficaz Plano de Desenvolvimento Individual e Profissional,
o Operador de Produgao pode aspirar a desempenhar um vasto leque de tarefas e atividades que Ihe permitam
crescer profissionalmente a varios niveis.

A Responsabilidade da Gestao do seu Desempenho e do desenvolvimento de novas competéncias sera tanto
sua como da Organizagao.

Na fase inicial do seu percurso no setor, a sua funcgao, incluird decerto repetir as mesmas tarefas manuais
com eficacia e exatidao, adequando o ritmo de trabalho a velocidade do equipamento e das maquinas, mas
rapidamente devera alargar o seu foco de atencdo as Pessoas e as Equipas, a Qualidade e aos objetivos
comerciais do negdécio, numa viséo progressista abrangente, mais ampla.

Um Operador de Producédo pode evoluir de uma fungéo técnica para uma funcdo de supervisao
e de gestdao. Acima de tudo, pode transformar-se num Embaixador que influencia e forma novos
colaboradores. Todos os profissionais ambicionam trabalhar com um Propdsito Maior, que lhes
proporcione crescimento.

A progressao remuneratéria de um Operador de Produgéo dependerda da evolugao da sua Maturidade
Técnica, Comportamental e de Execugéo, alicergada no tempo da sua experiéncia, da sua formagao
técnica e comportamental, do nimero e qualidade das suas certificagdes e da atualizagdo permanente das
suas competéncias efetivas e concretas, nomeadamente ao Nivel da Gestdo de Equipas, de Projetos e de
Equipamentos.

Esta € a Questao central e estrutural. Para qualquer tipo de responsabilidade profissional.

O Operador de Produgdo na Industria da Madeira e do Mobiliario de Portugal, pode aceder e focar-se na
possibilidade de desenvolver novas competéncias técnicas e acima de tudo, desenvolver a sua competéncia de
Gerir Pessoas, Projetos e Equipamentos e garantir a Resolu¢éo permanente de Problemas.

E possivel a um Operador de Producdo deste setor, manter-se profissionalmente ativo por um periodo de
progressao e consolidagéo longo, com bons niveis de compromisso e de vinculo com as suas responsabilidades.
A evolugéo da sua remuneracao, totalmente ajustada ao seu nivel de responsabilidade e de execucao é basilar.
A medida que o sector enfrenta grandes mudancas devido & tecnologia e as alteragdes profundas no mercado
e nas matérias-primas, ao Operador de Producdo é possivel e expetavel que se adapte com maior rapidez
e acompanhe a evolugdo em curso. Adquirir novos conhecimentos e novas competéncias — transversais e
pluridimensionais — € prioritario e urgente, e necessario.

As organizagdes do sector necessitam de “especialistas multidisciplinares e multifuncionais” que
consigam lidar com as novas exigéncias que abragam em 2022 e na préxima década.

A Progresséo de Carreira € possivel e expectavel, tanto para Fun¢des de Supervisdo, Gestéo de Projetos,
Gestao de Equipamentos, Qualidade e Produgcéo, como para Fungdes de Suporte Administrativas e de Gest&o.



3. IMPLEMENTAGAO DO SISTEMA DE GESTAO E DE DESENVOLVIMENTO DE

CAPITAL HUMANO

O setor da madeira e do mobiliario em Portugal, na europa € no mundo, enfrenta, em 2022 e na proxima
década, um conjunto de desafios, comegando pela sustentabilidade, necessidade de inovagao, disponibilidade
de matéria-prima, caréncia de competéncias chave na for¢a de trabalho, gestdo de produtividade/desempenho
e acima de tudo, o severo e abrupto envelhecimento dos colaboradores que detém conhecimento e experiéncia.

A Uniédo Europeia € lider mundial no segmento de mol io de alta qualidade, todavia depara-se com desafios
novos e sem precedentes que passam pela concorréncia de paises com baixos custos de produgéo, a forte
dependéncia da inovagao e do design e a fraca capacidade de atrair jovens qualificados para o setor.

ade de criagdo de um Novo Sistema de Gestéo e Desenvolvimento de Capital
Humano s&o, uma possivel “chave de sucesso” para o seu futuro e para a sua sustentabilidade.

As Pessoas e a Gestdo efetiva do seu Talento tornam possivel que o Futuro do setor seja encarado com

forte otimismo, esperanga e sobretudo com um dinamismo vivo que o define desde sempre. E um setor, por
natureza, resiliente e inteligente.

As Pessoas Certas sdo o maior ativo da Industria de Madeira e do Mobiliario em Portugal.

Ser Pessoa Certa no setor pressupde possuir as competéncias necessarias ao desempenho esperado e exigido
na préxima década.

A Gestéo e Desenvolvimento de Capital Humano permite promover a Aprendizagem e o Conhecimento de
uma forma eficaz e sustentavel, garantindo o desenvolvimento e a consolidagao de competéncias efetivas
necessarias.

Sao as Competéncias que geram os comportamentos diferenciadores e os comportamentos diferenciadores
das Pessoas é o que distingue o setor.

O presente Roteiro de Boas Praticas por Gestao de Competéncias é uma Proposta de Inovacao
para a uma nova Formulacdo das Categorias Profissionais para os setores da fileira da Madeira em
Portugal para a proxima década.

Analisémos, investigamos e gerimos a informagao obtida a partir das organizagdes do setor que gentilmente e
de forma cativa, participaram na fase preparatéria da criagao do roteiro.

Possuimos neste momento, informacgéo rigorosa sobre o impacto das praticas catuais de recursos humanos,
nomeadamente a nivel do recrutamento e selegéo, o acolhimento e integracéo e avaliagéo de desempenho.

Foi igualmente alvo de investigagéo, a validagao técnica da revisdo das categorias profissionais no setor bem
como as respetivas descri¢des funcionais, incluindo o enquadramento das categorias revistas no referencial
EQF (Europeia Qualification Framework) que harmoniza os perfis funcionais nos paises da EU.

A partir daqui, sabemos o que é compativel e incompativel com o Futuro e com a sustentabilidade do setor.



O ROTEIRO DE BOAS PRATICAS POR GESTAO DE COMPETENCIAS propée e indica:

1. A adequacdo das categorias profissionais do setor e respetivas descri¢des funcionais, de
formaaresponder aos desafios de desenvolvimento da competitividade e, consequentemente
dos proéprios colaboradores do sector.

2. A adaptagéo das descrigdes funcionais ao referencial de competéncias preconizado pelo
EQF (European Qualification Framework) de forma a harmonizar os perfis funcionais nos
paises da EU, permitindo assim a mobilidade interna, e promovendo novas oportunidades
de trabalho dentro da Unido Europeia para os profissionais qualificados.

3. O reforco da aquisicdo de novas competéncias no local de trabalho, através de contetdos
funcionais abertos que promovam a aprendizagem continua.

4, Aumentar a atratividade do sector para jovens qualificados pela nova perspetiva de
progressao, crescimento e estabilidade de Carreira.

O ROTEIRO DE BOAS PRATICAS POR GESTAO DE COMPETENCIA NO SETOR DA MADEIRA ¢ um
Instrumento Estratégico a varios niveis e proporcionara a industria, modernizar-se, e encetar um caminho
de diversificacdo e de maior criagcao de valor no que diz respeito & Gestdo, Desenvolvimento e Retencao
das Pessoas.

E, também, um Instrumento Técnico de promogao de inovacdo na medida em que sugere e propde solugdes
que incorporam as melhores praticas de Gestdo e Desenvolvimento de Capital Humano ja testadas e
regulamentadas na Uniao Europeia.

Para a AIMMP, é verdade incontornavel, que o desenvolvimento do sector, passa pela adequacéao das
categorias profissionais existentes atualmente, para que sejam mais compativeis, quer como desempenho
funcional expectavel, quer com as novas fungdes que surgiram na pratica (sem enquadramento formal em
2022) para dar resposta a industria que se necessita mais qualificada e mais capacitada.

De facto, para que o sector possa ter recursos humanos qualificados e que consigam responder aos
desafios a curto/médio prazo, é imperativo que as atuais descrigées funcionais sejam adequadas e
melhoradas de forma a permitir o desenvolvimento da competitividade das organizagcdes do sector e,
consequentemente, dos préprios colaboradores, que veem assim o seu papel reforgado, reconhecido e

integrante das mesmas.

Por outro lado, considera-se como extremamente importante que haja um forte empenho de todos os
intervenientes no sentido de reforgcar a aquisicdo de competéncias no local de trabalho, através de
conteudos funcionais abertos que promovam a aprendizagem continua.

S6 assim sera possivel ter um setor que seja cativante, desafiante, e promova o desenvolvimento
profissional do seu CAPITAL HUMANO. S6 assim sera possivel criar e garantir Futuro, invertendo a atual
tendéncia.

Do ponto de vista epistemolégico, tendo em consideragéo a evolugéo terminolégica desejada com o Estudo
técnico prévio realizado através da metodologia de aplicagdo de Inquérito e Dinamica de Grupo com
aplicag&o da Técnica Nominal Grou, foi possivel a Equipa AIMMP, abordar e acompanhar os indicadores
atuais de RH das organiza¢des envolvidas bem como compreender a tendéncia atual dos problemas
maiores da Gestéo de Pessoas no setor.

A primeira macro concluséo da fase de diagnéstico enfatiza a necessidade de uma visdo mais estratégica
e funcional da Atragéo, Gestéo, Desenvolvimento e Retencdo das Pessoas no setor.

Se por um lado, ainda encontramos uma “matriz industrial processual, burocratica e carente”, em muitas
organizagdes, por outro, ndo séo de descurar as multiplas tentativas de efetivacao desta a&rea como sendo
aparentada com uma gestdo de sensibilidades no que diz respeito a Estilos de Gestéo e Lideranga ainda
hoje utilizados.

No estudo técnico prévio a criagdo do ROTEIRO foi notéria a necessidade — profunda e urgente — de
avangar com determinacdo para uma maior amplitude estratégica das politicas de gestdo de recursos
humanos.

De forma suméria e sintetizadora, o eixo central de oportunidade de Inovagéo para os préximos 10 anos no
que diz respeito a Gestéo das Pessoas no setor €, seguramente, responder com Instrumentos especificos
e 4geis a questao:

Como garantir o Futuro do setor da Madeira e do Mobiliario em Portugal, perspetivando os principais
desafios que se impdem na area estratégica da Atracédo, Desenvolvimento e Retencao das Pessoas?

As organizagdes envolvidas no Estudo prévio ao Roteiro s&o claras quanto as suas principais necessidades
em 2022 e as questbes para as quais sdo necessarias novas respostas:

1. Como implementar e gerir um novo Modelo de Categorias Profissionais e de Percursos de
Carreira que se ajustem a realidade do negécio?

2. Como gerir o Ciclo de Desempenho dos colaboradores e respetivos Planos de
Desenvolvimento em articulagdo com o Ciclo do Negécio?

3. Como implementar um Sistema Gestdo de Talento sustentado por Fatores de Sucesso?



4, Como coordenar Processos de Progresséo Profissional e de Gestéo de Carreira?
5. Como coordenar Equipas de Projeto em temas transversais a Organizagao, ao

Negécio e ao Mercado?

Todas as organizagdes envolvidas no Estudo Técnico prévio ao ROTEIRO identificaram necessidades de
Gestéo e Desenvolvimento de Capital humano nos seguintes eixos estratégicos:

a) Necessidade de Criagdo de uma Marca de Empregabilidade para o setor.

b) Alterar o sistema de Recrutamento atual do setor.

c) Criar um Caédigo de Conduta profissional para o setor.

d) Criar um Sistema de Acolhimento e de Integracé@o de novos profissionais para o setor.

e) Ajustar as Categorias Profissionais a realidade atual do setor com definicao clara do
respetivo sistema de Progresséao Profissional e Gestao efetiva do Desempenho.

O Sistema de Gestéo e Desenvolvimento de Capital Humano para o setor da Madeira e do Mobiliario em
Portugal permitira promover a aprendizagem e o conhecimento emergente necessario que conduziréd ao
surgimento e ao desenvolvimento de Novas Competéncias efetivas nas organizagdes do setor.

S&o as competéncias técnicas, emocionais e de execugéo que geram os comportamentos diferenciadores
emergentes.

O Desenvolvimento e a consolidagdo das competéncias técnicas, comportamentais e de producao é
prioritario e urgente no setor. Os pré6ximos 10 anos serdo os anos desta nova redefini¢cao.

A Formagdo continua necessaria € um processo vivo permanente, formal e informal, de aquisicdo de
conhecimentos, e de desenvolvimento de atitudes e de comportamentos com relevancia para o setor
nas diferentes categorias profissionais que permitem garantir o verdadeiro desenvolvimento pessoal e
organizacional das organizagdes e do mercado.

Os Planos Estratégicos de Gestao e Desenvolvimento de Capital necessitam garantir que sdao 100%
orientados para o negécio e para as necessidades de producao e de gestao da qualidade (Melhoria
Continua).

A Estratégia de implementacdo do novo Sistema de Gestdo e Desenvolvimento de Capital Humano é
estruturado por um comportamento pré-ativo e focalizado na procura de novas solugoes.

E, também, 100% focalizado para o exterior e para as exigéncias de competitividade dos clientes e do
mercado.

O seu centro estrutural reside no Sistema de Gestao de Competéncias proposto e em articulagdo com o
ciclo do negécio de todas as organizagdes do setor da Madeira e do Mobiliario de Portugal.



A Gestdo e o Desenvolvimento de Capital Humano é capaz, através da sua metodologia clara: atrair,
manter, desenvolver e reter as Pessoas que desempenham atividades-chave (produtivas e de suporte) nas
organizagoes.

O principal objectivo macro estratégico estrutural permanente de um Sistema de Gestdo e
Desenvolvimento de Capital Humano assenta:

1. Alinhamento da Formagao com o Desenvolvimento das Competéncias necessarias.

2. Aumento dos resultados concretos da formagao e do seu impacto efetivo no Ciclo do Negdcio.

3. Garantia de maior rigor no planeamento, na realizagéo e na avaliagdo do impacto do Plano de
Formacao.

4, Implementagéo da Politica de Formagao e de Gestao de Carreira do setor, através do
compromisso efetivo com o cumprimento dos objetivos gerais de desenvolvimento a curto,
médio e longo prazo.

5. Garantia do foco nas prioridades da incidéncia da formagao em termos de areas de catividade,
func¢des e niveis hierarquicos.

6. Garantia da aplicagéo dos critérios de diagnostico efetivo, programagao e avaliagdo do impacto
da formagéao no posto de trabalho e nos resultados do negécio.

7. Capacidade de criar, gerir, desenvolver e supervisionar indicadores mensuraveis e concretos de
Capital Humano.

Um Sistema de Gestéo e de Desenvolvimento de Capital Humano renovador e que garanta a resolucao
efetiva dos problemas atuais da Industria permite:

1. Conhecer de forma concreta, os problemas gerais e especificos da Gestdo de Pessoas.

2. Executar Planos de Formagao realistas, praticos eficazes que possibilitam a resolugdo de
problemas e facilitam a consecucao de objetivos estratégicos com efeito multiplicador positivo.

3. Conceber, executar e acompanhar um Sistema de Avaliacdo do impacto da formagédo no
negdcio e no mercado que permita evidenciar essa correlagao diariamente e de forma continua.

4. Privilegiar a Formag&o-Agao baseada em Projetos Estratégicos e em Resolucdo de Problemas
concretos, como pratica metodoldgica e através da supervisédo de um corpo de formadores
(internos e externos) totalmente focalizados no desenvolvimento de novas competéncias
ajustadas para o setor e para a Industria.

Identificacdo permanente das necessidades de Desenvolvimento das organiza¢cdes do setor:

1. Projetos e objetivos estratégicos atuais.

2. Planos de Desenvolvimento por colaborador, por equipa, por sec¢ao e por departamento.

3. Constituicdo de Equipas de perfil multidisciplinar.

4, Criag&o dos Conselhos de Supervisao e de Mentoring por Gestao de Desempenho.



Meios e Instrumentos altamente recomendados para o setor em 2022 e 2023
1. Coaching Executivo com os responsaveis hierarquicos de 12, 22 e 3%s linhas de chefias.
2. Execucéo de um Plano de Formagao diferenciador para o setor para os préximos 10 anos.
3. Definicdo de novos objetivos estratégicos de desenvolvimento para o setor através da planificagéo

de novas agdes de formagao estruturadas em novos critérios de avaliagdo para o impacto do
seu resultado efetivo.

4. Modelo de Trabalho em Rede Corporativa e Colaborativa e que faca surgir uma nova
Marca de Empregabilidade distinta e inovadora que garanta a resposta as necessidades de
Recrutamento e de Retengédo de Talento atual. Quem faz parte do Sistema de Gestédo e Desenvolvimento de Capital Humano
1. Administracéo.
Potenciais Pistas de Desenvolvimento para o setor: 2. Diferentes responsaveis hierarquicos (comité de supervisao).
1. Criac&o do Conselho de Formadores do sector da Madeira e do Mobiliario de Portugal e 3. Equipa RH.
constituicdo de uma Bolsa de Mentores (com elevada experiéncia profissional do setor) e que
ficardo responsaveis pela difusdo e expansao do conhecimento técnico da industria. 4. Funcdes Administrativas e de Suporte, nomeadamente, responsaveis de comunicagéo.
2. Ligagéo e estabelecimento de uma Rede de Conhecimento Europeia para Partilha de Recursos 5. Operadores Industriais, Chefias Operacionais e Quadros Qualificados. Em total articulagéo e
de interesse especifico com partilha das melhores e mais inovadoras praticas de Gestéo de em funcionamento colaborativo.
Pessoas.
3. Identificagao da oferta de formagao interna e externa para o setor.
4, Criagdo de um Sistema de Informagéo (base de dados, rede de profissionais da mesma area,

ligagdo com as entidades de ensino e formagéo profissional, entre outros).
5. Criacdo de uma Bolsa de Talento para o setor disponivel para as organizagoes.
6. Atualizagado permanente quanto aos meios de formagao especificos para o setor e de elevada

qualidade: novos exercicios pedagdgicos, novas solugdes pedagdgicas e novos métodos
pedagdgicos.



1. Capacitacao, Desenvolvimento, Inovacao e Sustentabilidade

A Gestao e a Avaliagdo por Competéncias (Técnicas, Comportamentais e de Execucdo) permite determinar
falhas, erros e oportunidades de melhoria na Forga de Trabalho, garantido a resolugéo rapida dessas lacunas
através da execugéo de Planos de Formagéo especificos e realizaveis (maioritariamente no Posto de Trabalho)
através do Sistema de Coaching e de Mentoring devidamente orientados.

Na determinagao do Valor do Retorno do Investimento da Capacitagao, consideram-se os seguintes aspetos:

1.1, Redugao dos custos de formag&o devido ao corte de agdes formativas desnecessarias e maior
Tamente tedricas e sem impacto no negdcio.

1.2.  Maiorretengao dos colaboradores-chave, namedida em que estes sao capazes de desenvolverem
e preservarem a sua propria empregabilidade.

1.3.  Disponibilizagdo de formagao just-in-time, pelo que esta é disponibilizada imediatamente antes
de ser implementada na pratica.

1.4.  Percegao, por parte dos colaboradores, da relevancia da formag&o, aumento da satisfagao e
dos niveis motivacionais.

1.5.  Maior comprometimento por parte dos colaboradores, na medida em que compreendem e
assimilam melhor a sua importancia para a organizagéo.

1.6.  Maiores indices de reten¢ao de competéncias relevantes por parte dos colaboradores, uma vez
que a formacéo é just-in-time e o conhecimento € aplicado imediatamente na pratica.

1.7.  Eliminag&o de agdes einiciativas de formagao que ndo estejam ligadas a objetivos organizacionais,
ao negdcio, aos projetos estratégicos e aos Planos de Desenvolvimento Individuais.

1.8.  Maior possibilidade de Progressao e de Mobilidade de Carreira - As Pessoas Certas passam a
gerar mais valor porque est&o no lugar certo, no momento certo.

1.9.  Previsdes mais exatas quanto as necessidades de formacéo (a diferentes niveis) para eliminar
sobrecargas e impossibilidade de agenda e de execugéo.

1.10. Ajustamento real e efetivo da execugéo da formagao com as necessidades reais da Organizagéo,
do Negécio e das Pessoas.

2. Gestao do Desempenho

O Sistema de Gestdo de Competéncias garante o Processo de Gestdo de Desempenho da IndUstria da Madeira
e do Imobiliario para a proxima década.

Ao fornecerem um conjunto objectivo de métricas, as Novas Competéncias para o setor, fornecem
referéncias para medir os ganhos de desempenho, tanto dos colaboradores (individualmente), como
das equipas e dos projetos estratégicos.

competéncia efetiva para o exercicio da funcdo e da responsabilidade profissional.

Para se determinar o Retorno do Investimento real nesta vertente t&do importante da Gestao de Pessoas, ha que
ter em conta os seguintes aspetos:

2.1.  Cumprir objetivos de desempenho organizacionais e individuais.

2.2.  Medir os ganhos efetivos de desempenho por colaborador quando sao utilizadas definicbes e
escalas vélidas e cientificas de Anélise de Competéncia e de Talento.

2.3.  Ganhos de Desempenho e de Produtividade dos colaboradores e das equipas, de acordo com
0s requisitos de desempenho descritos em termos técnicos e comportamentais efetivos.

2.4.  Alteragdes na produtividade e no desempenho por unidade salarial de categorias profissionais.

2.5.  Alteragbes no tempo de resposta ao mercado (time to market) e nos custos de desenvolvimento
e de produgéo.

2.6.  Alteracdes significativas e importantes nos niveis de satisfagao e compromisso dos colaboradores
e das equipas.

2.7.  Alteragdes significativas e profundas na relagao direta quantificavel dos niveis de compromisso
organizacional e respetivo impacto de crescimento positivo no negdécio e na sustentabilidade.



3. Atracao de Talento, Recrutamento e Selecao

O Sistema de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano, pela Gestdo de Novas Competéncias, para o
setor, passa a ser utilizada para gerir e avaliar a forma como um colaborador (interno ou externo) esta adequado
Ou N&o aos requisitos de uma determinada categoria e responsabilidade profissional.

A criagéo, reformulagao e reestruturacéo de perfis e responsabilidades profissionais baseadas em competéncias
técnicas, comportamentais e de execugéo facilita e otimiza a escolha das Pessoas Chave para os Projetos
Estratégicos-Chave.

Para determinarmos o Retorno real do Investimento nesta vertente, consideramos os seguintes aspetos:

3.1.  Reducgéo do Ciclo de Recrutamento (economias de tempo e de escala). Aumento do nimero de
escolhas adequadas para as fungdes, na medida em que aumentamos a exatidao e precisédo na
selecéo dos candidatos.

3.2.  Aumento de retencdo dos colaboradores apds o periodo de experiéncia, uma vez que a selegao
€ mais racional e sistematica.

3.3.  Alteragbes concretas e positivas de desempenho apds um primeiro periodo de adaptagao -
melhoria dos niveis de compromisso dos colaboradores, devido a total adequagao as fungdes
desempenhadas e as oportunidades de formagao e de progresséo existentes.

3.4.  Custos de contratagéo — redugéo concreta devido a maior eficiéncia obtida com um processo
de selegéo baseado em competéncias.

3.5.  Melhor perce¢ao dos colaboradores relativamente ao trabalho que desempenham e ao respetivo
percurso de progressao.

3.6.  Aumento do nivel de Satisfagado laboral e compromisso profissional.

3.7.  Maior desempenho das Equipas, resultante de uma atribuicdo EXATA de tarefas e de projetos
adequados a capacidade de resposta e de execugao.

3.8.  Criagcdo de uma Bolsa de Talento interno que garante a existéncia de perfis existentes para as
necessidades de ciclo da produgéo e do surgimento de projetos estratégicos de curto, médio ou
longo prazo.

O Sistema de Gestio e Desenvolvimento de Capital Humano é SOLUGAO

A sua criagéo, implementagéo, consolidagao e superviséo permitird que as organizagdes do sector racionalizem
e otimizem de forma concreta e rapida, a Gestao das suas Pessoas e das suas Equipas. E assim que se constroi
Futuro.

Com o Sistema de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano, assente na Gestdo de Competéncias,
a Tomada de Decisao passa a ser mais consistente, traduzindo-se em vantagens organizacionais, como o
aumento de produtividade e a maximizacéo do retorno dos investimentos.




Até 2032, é possivel definir como Meta Estratégica:

10.

Maior rapidez na constituigdo de equipas de projeto com as competéncias certas.

Maior facilidade em atrair e manter Talento e Competéncia efetiva.

Maximizagao concreta do retorno do investimento em formagao pratica e 100% ajustada.

Maior simplicidade e eficacia na elaboracéo dos orgamentos de formacao.

Maior facilidade, estruturagéo e eficacia no recrutamento das Pessoas Certas.

Maior capacidade dos responsaveis das organizagdes e das areas de recursos humanos para
responderem as novas exigéncias organizacionais e tecnologicas do setor.

Maior conhecimento das expectativas dos colaboradores, 0 que se repercute numa gestao
mais facil, eficaz e objetiva.

Maior satisfagdo e maior nivel de compromisso por parte dos colaboradores.

Melhor avaliagdo concreta da relagao custo/beneficio das contratagdes.

Melhor aproveitamento do Talento existente na organizacao e no mercado.

A evolugéo tecnoldgica e as necessidades atuais da Forga de trabalho no setor da Madeira e do Mobiliario
sd0 os dois principais impulsionadores das mudangas profundas na organizagdo do trabalho, na gestéo e
supervisdo das equipas e no préprio processo industrial.

Em 2022 e na proxima década, um dos maiores desafios da Industria da Madeira e do Imobiliario diz respeito
a gestao e desenvolvimento de Pessoas que € sindnimo de desenvolvimento e retengéo de Capital Humano e
consequentemente de Conhecimento.

O setor €, cada vez mais, pautado por uma clara aposta na inovagao e na diferenciacao.

A expansao tecnoldgica exige, com velocidade, uma adaptagdo constante de diversos aspetos relacionados com
o trabalho e com a gestédo do capital humano, com o contelido e natureza das tarefas e com os conhecimentos
e competéncias requeridas para o seu desempenho.

Ao setor, é exigido neste momento, uma efetiva e rigorosa ligagao entre o processo industrial e as praticas
e procedimentos inovadores de gestdo de pessoas, designadamente ao nivel da atualizagdo das categorias
profissionais e da construgdo de um modelo de Gestao de Competéncias e de Desempenho que possibilite, de
forma sistematica, objetiva e mensuravel, definir o contetido exato da descricéo de perfil necessario em cada
categoria profissional.

Nos préximos 10 anos seré necessario criar, desenvolver, implementar e consolidar:

1. O Modelo de Gestao de Competéncias do setor e os seus respetivos Percursos de
Carreira.

2. A Gestao do Ciclo de Desempenho e respetivos Planos de Desenvolvimento.

3. A Gestao do Ciclo de Gestao de Talento, com implementacao em FACTORES de
SUCESSO.

4. A Coordenacao dos processos de Carreira, Desempenho e Talento, junto dos
responsaveis de RH e Responsaveis de Governance.

5. A Coordenaciao de Equipas de Projeto em temas transversais a Organizagao de
forma a monitorizar com eficacia e eficiéncia os KPI's (Key Performance Indicator),
(Indicadores Desempenho de Processos) criticos de crescimento e de sustentabilidade.



O presente ROTEIRO BOAS PRATICAS AIMMP para a Requalificacdo e Reconversdo de Competéncias,
para além de propor uma nova Formulagdo e Estruturagdo das Categorias Profissionais para os setores da
fileira da Madeira em Portugal para os proximos 10 anos, ousa definir-se como um novo Ponto de Encontro
para os Gestores e Responsaveis de Recursos Humanos das suas organizagdes associadas. O presente
documento técnico orientador proporciona informagao, instrumentos, modelos e ferramentas relevantes que
visam transformar e melhorar a organizagéo e a Forga de Trabalho do setor para um Alinhamento e uma Visao
comum, em rede multidisciplinar.

O seu Propésito maior € propor um novo enquadramento através da Gestao de Competéncias Cross e Multi
Funcionais que irdo facilitar a partilha de conhecimento, a genuina cooperacéo e colaboracio entre
areas produtivas e areas de suporte, que saberdo, desta forma, responder aos desafios presentes e futuros,
como maior grau de Proatividade funcional.

Recrutar, requalificar e reconverter ativos empregados e desempregados em novos profissionais para o
setor € uma Prioridade e uma Urgéncia a par da necessidade evidente para a consciencializagao das associadas
para a economia 4.0 que ja caminha para a 5.0.

A necessidade de capacitagdo, conhecimento e ferramentas que permitam acelerar a sua transformagao para a
economia digital € a diregéo certa para enfrentarem e ultrapassarem os desafios inerentes aos novos paradigmas
que se apresentam & industria da Madeira e do Mobiliario em Portugal.

A Economia 4.0 integra-se na Dimenséo da Transi¢do Digital e visa reforcar a digitalizagcéo das organizagdes
de modo a recuperar 0 seu atraso face ao processo de transicéo digital em curso, concretizando medidas
muito especificas do Plano de Ac¢éo para a Transi¢éo Digital, ora através da adogéo tecnoldgica por parte dos
operadores econémicos e pela digitalizacdo dos seus modelos de negdcio, ora através da sensibilizagédo e
capacitacao dos colaboradores e dos empresarios.

A Visdo da Economia 5.0 é “dar um passo em frente”. Um passo audaz e corajoso. A ambigao catual & Co-
Criarmos um Futuro através da resolugao de problemas estruturais, da descentralizagéo e da resiliéncia.

Somos todos chamados a Criar Valor, em harmonia com o Ambiente, com a Tecnologia e com a Gestao
Consciente dos Recursos, tendo sempre no centro o Ser Humano e as suas mais prementes necessidades.
Esta é a proposta e a Visao da Economia 5.0.

O ROTEIRO DAS BOAS PRATICAS AIMMP para a Requali jcacédo e Reconversdao de Competéncias
apresenta as Tendéncias de Inovacao de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano e as novas
categorias profissionais do setor, permitindo dar resposta concreta aos desafios do setor que se caracteriza
pela constante inovagao e modernizagdo dos seus processos industriais.

Para além da Requalificagdo e da Reconversao de competéncias dos profissionais atuais, o setor da Madeira e
do Mol io deve ser capaz, na préoxima década, de promover a empregabilidade.

Importa saber atrair jovens que n&o estao a estudar, a trabalhar ou em formagéao, por via do reajustamento das
suas qualificagdes e do seu interesse pela Industria. Por outro lado, a atragdo de candidatos que frequentem
cursos de formagao superior adaptados ao setor e que Ihes permita o reajustamento das suas qualificacdes para
as areas transversais e de maior necessidade de empregabilidade no setor é igualmente um fator estratégico
decisivo.

Arequalificacao, a reconversao das Categorias Profissionais e o Sistema de Gestao de Competéncias
proposto, alicercado numa andlise sistematica e numa operacionalidade imediata, fornece uma ferramenta
que sustenta e protege novas tomadas de deciséo; criar e manter um sistema equitativo, légico e coerente
de remuneragao e das estruturas salariais, que conseguirdo, num futuro muito préximo, atrair, reter e motivar
os colaboradores e os profissionais do sector, proporcionando a atribuicdo de uma remuneragao igual para
trabalho de valor igual.

O Sistema de Gestdo de Competéncias, consiste num um método analitico que evidencia o valor real de cada
categoria e perfil profissional; € mais objetivo do que o Sistema arcaico de Descri¢cao de Fungdes (fechado em
si mesmo) e constitui uma base sélida para a definigdo e manuten¢éo do Sistema de Progressao e Gestdo de
Carreira no sector.

No Sistema de Gestao de Competéncias proposto, as fungdes profissionais sdo avaliadas consoante o grau
em que os critérios de desenvolvimento e progresséo sao definidos e estao presentes nessas mesmas fungoes.
Sé&o designados por fatores as caracteristicas ou elementos principais, que sdo comuns a um conjunto de
fungdes sujeitas a avaliagao, e que estao presentes em diferentes graus nessas mesmas fungoes.

O grande beneficio do Sistema de Gestdo de Competéncias é o facto de uma vez definidos os fatores,
subfactores e respetivos niveis, o Plano de Qualificacao tende a ser mais estavel durante o tempo de progressao
do profissional no setor. Este beneficio assume ainda maior importancia quando o trabalho efetuado tem caracter
especializado, ndo se limitando apenas a ser desenhado e implementado especificamente numa organizagao.



O Sistema de Progresséo de Carreira no setor da Madeira e Mobiliario em Portugal tem de ser irrevogavelmente
alterado e ajustado a realidade catual.

Na europa e no mundo assistimos, assistimos semana apds semana, a aceleragao do efeito de forgas
disruptivas, como a automagao, a inteligéncia artificial (IA), a transformagao digital, e acima de tudo a aceleragao
da mudanga réapida para o trabalho remoto e hibrido de fungdes-chave de suporte.

Em 2022, assistimos a uma mudanca fundamental e profunda na forma como os jovens e todos os profissionais
abordam a sua necessidade de crescimento e de progressao, e a consequente transformagéo das habilidades
necessarias para o efeito.

Jovens, profissionais e especialistas tém maior consciéncia, neste momento, do que querem da sua Carreira.

O foco, em 2022, 2023 e nos préximos anos, Ndo € nem sera apenas a remuneragao e status, mas também o
bem-estar e acima de tudo, 0 crescimento pessoal e profissional.

O setor da madeira e do mobilidrio em Portugal sabera adaptar-se a realidade europeia e mundial e avangar
rapidamente para os novos desafios de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas de forma a garantir a
sustentabilidade de longo prazo, de forma mais resiliente e mais segura.

As organizagbes do setor devem, com urgéncia, unir-se por um Proposito Ousado de Crescimento, Inovagdo
e Sustentabilidade.

A todos os profissionais do setor é solicitado, o total comprometimento com o negécio e com o mercado.

A todos os Gestores Lideres do setor € solicitado elevados niveis de Inspiragao positiva e de autenticidade
consciente.

A Gestao das Pessoas exige novos niveis de apoio e de capacitagédo. Ha que saber desenvolver e fazer crescer
as vastas possibilidades existentes sabendo, com rigor e tecnicidade, gerir, desenvolver e reter Potencial e
Talento.

A mudanca comecga com, e pelas Pessoas

Num Sistema de Carreira competitivo, as Pessoas e as Equipas desempenham o seu papel com um Propdsito
claro e unissono.

Redefinir € o caminho certo para o setor. As expectativas do mercado, dos clientes, dos colaboradores, dos
acionistas e da sociedade, mudaram drasticamente e de forma inquestionavel. Para progredir e crescer, ha que
reinventar Pessoas, Processos, Produtos e Equipamentos.

S&o as pessoas que impulsionam a transformagéo em curso no setor. A Estratégia Organizacional, o Planeamento
e a Inovagdo ndo séo possiveis sem as Pessoas e as Equipas certas. A Estabilizacdo e a Possibilidade de
Progresséao e de Crescimento importam.

O Sistema de Carreira conecta as Pessoas ao seu Propdsito. Com a existéncia de um Sistema de Carreira
é garantida de forma inquestionavel: Estrutura, Processos &geis e funcionais e a qualidade de uma Cultura
Organizacional onde é possivel prosperar e crescer.



Conhecer nivel de Talento existente e as necessidades

A construcéo da primeira linha de governagdo é o primeiro passo. Os estilos de lideranca diversificados e
diferenciados sabem garantir os niveis de seguranga e de confianca necessarios. Para aproveitar as oportunidades
de negdcio estratégicas, a organizagao necessita conhecer com profundidade e informagéo valida, o seu nivel
de Talento e conhecimento atual em todos os niveis da organizagéo e acima de tudo, conhecer o Mercado do
Talento onde compete.

A prética de avaliagdo permanente e o sistema de progresséo interno, gera uma visao objetiva e pratica do
Talento e do Conhecimento necessario e emergente. A estratégia de negécio s6 é possivel com Talento
qualificado para o presente e para o futuro.

O Capital Humano é tdo importante quanto o Capital Financeiro e Produtivo

Gerir e Desenvolver Talento é muito mais do que a Gestdo Administrativa de Habilidades e de Fungdes. Por
serem a forga vital da organizagéo, as Pessoas querem crescer com a mesma capacidade de entrega desde o
dia em que s&o integradas na organizagéo.

A adequagao exata ao exercicio da fungédo e aos desafios de desenvolvimento expectaveis sdo estruturantes
e fundacionais. E por esta razio que o Modelo de Progressao e de Carreira possibilita conhecer com detalhe
preciso, o potencial de cada um dos colaboradores antes do primeiro dia de trabalho, para evitar desvios e
garantir a criagao de uma forga de trabalho diversificada e inclusiva, composta por Pessoas Certas.

Para que tal suceda a Gestao Operacional devera ser realizada através de Indicadores numéricos exatos e a
andlise de dados robustos e confidveis, criard uma vantagem Unica diferenciadora sobre o mercado e a cadeia
de valor onde concorre.

Criar, desenvolver, implementar e Consolidar este Sistema de Gestdo de Carreira implica Planeamento,
Organizagao, Cumprimento de Etapas Processuais e uma Dinamica de Lideranga Participativa, Empreendedora,
Inspiradora e Capacitadora.

O presente Sistema de Carreira por Gestao de Competéncias e de Desempenho pode ser criado e implementado
por uma pequena, média e grande organizagdo. Nao é a dimensdo da organizagdo que determina a Deciséo
Estratégica de Gerir Talento por Desempenho, mas sim o seu grau de profissionalizagdo e tenacidade e
determinagéo de crescimento.

A proficiéncia individual esté fortemente ligada ao nivel de Qualificacéo profissional e ao pleno dominio de
conhecimentos sobre determinado assunto profissional. A proficiéncia e a integragcdo das competéncias
individuais no desenvolvimento continuo da organizagéo séo o centro do Sistema de Gestéo de Carreira por
Competéncias.



VISAO GLOBAL
Evidéncia concreta: FLEXIBILIDADE e abertura para o Processo de Mudanca

Na primeira fase de Criagao do Sistema de Carreira por Gestao de Competéncias e de Desempenho, é necessario
observar com detalhe a forma como a organizagéo esté estruturada e organizada; a forma como atrai, recruta,
desenvolve, acompanha e retém os seus colaboradores e as suas equipas ; 0 Processo interno Tomada de
Deciséo; a forma como desenvolve, mantém e sustenta as relagdes com os clientes e com os fornecedores,
o nivel de Qualidade do Ambiente interno e externo de Trabalho e como esté organizado o sistema interno de
acompanhamento e de apoio das Pessoas e das Equipas, em situacdes profissionais gerais e particulares.

O Sistema de Gestéo de Carreira por Competéncias e por Gestdo de Desempenho, representara um novo
processo dindmico de feedback continuo e de aprendizagem / aperfeigoamento continuo e permanente.

O Sistema de Gestao de Carreira € um Processo de Mudanga Estratégico e deve contar com a Participacdo
Active dos colaboradores e dos gestores, a todos os niveis da organizagéo.

Esta fase pode decorrer num periodo de 1 a 6 meses.

Nesta primeira fase, o Sponsor responsavel pela Criagcdo e pelo Desenvolvimento do Sistema de Carreira,
devera ser capaz de juntar as diferentes equipas da organizagao e inspira-las a atingirem novos resultados de
desempenho.

Possuir uma Visao Global Flexivel, implica reconhecer aimportancia de valorizar as diferengas entre as pessoas e
as areas funcionais e saber como ligar os pontos comuns entre essas diferencas para obter melhores resultados.

Na fase 1 - Visao Global // Flexibilidade, & importante comunicar eficazmente e garantir um ambiente de trabalho
de melhoria continua, inovagao e iniciativa permanente.

O Sistema de Gestéo de Carreira comega com 0s gestores e os colaboradores que conduzem o negdcio em
todas as areas funcionais e departamentais.

O Sistema nao esta dependente apenas da participagdo de executivos de “escaldes mais altos” da organizagao,
mas sim de qualquer colaborador que estuda e interessa-se pelo negdécio, conhece os seus clientes, a evolugao
da industria, das marcas e do papel emergente da tecnologia.

VISAO GLOBAL FLEXIVEL significa ver, semear, cultivar e partilhar novas oportunidades de progressdo e de
crescimento.

COMPETENCIAS
Evidéncia concreta: Comportamentos e Funcées

A fase de Definicdo da Matriz e do Dicionério Interno de Competéncias representa a avaliagdo qualitativa
e engloba as competéncias comportamentais, técnicas e de execugdo consideradas fundamentais para o
sucesso no desempenho das fungdes atribuidas, com vista aos resultados pretendidos.

As Competéncias referem-se ao desempenho qualitativo do colaborador face as competéncias consideradas
como criticas e essenciais para o exercicio da fungdo. As competéncias a considerar séo todas aquelas que a
organizagao definir como critica e essencial no perfil funcional de cada fungao.

E com base nas competéncias que a Organizacao define como criticas e essenciais para o exercicio da funcéo
(e ndo em quaisquer outras que ndo integrem a sua Matriz ou Dicionario de Competéncias) que ira basear-se
a gestao do desempenho e a inerente avaliagao desta dimenséo. A ponderagao da percentagem do peso da
avaliacéo a atribuir em cada dimensédo da competéncia é previamente definida e aprovada pela Administracao
e pela Equipa de Governagdo Executiva. Esta é uma Deciséo estrutural estratégica de grande importancia
no impacto do Sistema de Gestdo de Carreira no Negécio e no nivel de Desenvolvimento e Progressdo dos
Colaboradores e das Equipas a longo prazo.

A Matriz ou Dicionario de Competéncias da Organizacdo devera conter a descricdo detalhada de cada
competéncia critica e essencial, bem como a respetiva descri¢do e os comportamentos especificos distribuidos
por niveis de proficiéncia (grau de desenvolvimento das competéncias) através de uma matriz respetiva.

A percentagem da ponderacdo da avaliacdo a atribuir esta ligada a escala de avaliagdo que a
Organizacgao decidir definir em fungdo do seu Plano Estratégico de Desenvolvimento Organizacional.

Para cada competéncia podem existir até 5 niveis de proficiéncia. Os niveis de proficiéncia traduzem a evolugéo
de comportamentos, atitudes, capacidade de execugéo e capacidade de entrega em contexto profissional,
associados a cada competéncia, sendo estes crescentes e cumulativos.

Assim, o posicionamento face aos indicadores comportamentais, técnicos e de execugao, permite avaliar o
grau de desenvolvimento de cada competéncia de acordo com uma escala nominal, que pode situar-se entre

1 ab, sendo, neste caso, 1 0 grau minimo e 5 0 grau maximo.

O desenvolvimento dos indicadores comportamentais, técnicos e de execugéo é cumulativo.



RESULTADOS
Evidéncia concreta: Operacdes e Estratégia

A Dimens&o Operacdes e Estratégia representa a avaliagdo quantitativa do Sistema de Gestao de Carreira e
engloba o cumprimento de objetivos mensuraveis organizacionais, por departamento, por equipa e individualmente
(por colaborador). Os resultados alcangados nesta Dimensdo podem chegar a ter uma ponderagéo de 50%
para a nota da avaliag&o global do colaborador e das equipas.

O Sistema define que o desempenho de cada colaborador e de cada equipa é gerido e avaliado pela respetiva
chefia hierarquica (avaliagéo descendente) e pelo(s) proprio(s) (autoavaliagao) o que implica:

a) Cada chefia assume o papel de responsavel pelo desenvolvimento da equipa e de cada um dos
colaboradores que Ihe reporta hierarquicamente.

b) Cada colaborador assume a responsabilidade de investir no seu préprio processo de gestéo
do desempenho, participando de forma ativa em todos os momentos e colaborando com a
respetiva chefia na promogéo do seu crescimento profissional.

Se um colaborador e uma equipa, excecionalmente, tiver um reporte funcional a mais do que uma chefia, é
aceitavel que, mediante acordo entre as chefias envolvidas, exista um conjunto de critérios de desempenho
especificamente alocados a cada uma destas ou, em alternativa, que o processo de avaliagdo descendente seja
realizado em regime de coavaliagdo.

De forma a garantir a Eficacia do Sistema, € necessério analisar e tragar critérios e objetivos claros, passiveis
de medigéo objetiva. O Sistema requer o alinhamento entre a miss&o, valores e estratégia da Organizagéo e a
sua tradugao em termos departamentais e individuais (desempenho individual). O Sistema baseia-se na anélise
e avaliagao de critérios qualitativos (competéncias técnicas, comportamentais e de execucao, de acordo com
o perfil funcional definido) e quantitativos (objetivos), de acordo com uma escala de desempenho por critério e
global.

O Valor da Ponderagéo da Avaliagao a atribuir € uma Decisdo Estratégica da Organizagao.

DIMENSOES DO DESEMPENHO

Evidéncia concreta: Definicdo de Objectivo de Desenvolvimento e de Execucéao

As Chefias identificam, em conjunto com os colaboradores, as competéncias técnicas, comportamentais e
de execugéo, criticas para o desempenho da fun¢do e que s&o alvo de avaliagao, procedendo a respetiva
descricéo dos varios niveis de proficiéncia.

Nesta dimensé&o é crucial assegurar o0 cumprimento do calendario do processo, organizando e efetuando as
sessdes de feedback previstas bem como acompanhar de forma continua o desempenho dos colaboradores,
garantido o feedback construtivo com vista ao desenvolvimento pessoal e aperfeigoamento profissional.

Importa, nesta fase, identificar lacunas no desempenho, em interacdo com o colaborador € com as equipas, e
promover a sua corregao através da sele¢do e acompanhamento de atividades de desenvolvimento bem como
obter:

a) A compreensao da importancia do contributo individual para a eficacia da equipa e,
conseqguentemente, da Organizagéo.

b) O nivel de auto motivagéo e de compromisso para o desenvolvimento.

c) A colaboragdo com a chefia no acordo sobre os objetivos e as competéncias técnicas,
comportamentais e de execugao a avaliar.

d) A definicao do Plano de Desenvolvimento Individual.

e) A Negociagao dos recursos necessarios, de forma realista e sustentada.

f) O acompanhamento e a concretizagéo das dimensdes em analise.

Q) O desenvolvimento de planos de agédo para a concretizagéo dos objetivos.

h) A preparagao das sessdes formais de feedback (intercalar e final).

Para além destes intervenientes diretos indicados, todos os colaboradores podem recorrer a outros elementos
para solicitar reporte ou opinides que sustentem o desempenho e contribuam para promover a melhoria continua.

A Organizagéo deve ser capaz de:
1. Garantir a comunicagao do sistema a todos os colaboradores e equipas.
2. Dar formagao as chefias diretas (avaliadores principais).

3. Assegurar o cumprimento dos prazos de avaliagao.

4. Dar a conhecer a todos os colaboradores (de forma individualizada) no
avaliagdo, os critérios em que s&o avaliados.



BENEFICIOS

O Sistema de Progressao necessita prever e definir um conjunto de instrumentos que visam incentivar o
desempenho e o desenvolvimento do potencial dos colaboradores da carreira técnica.

Assim, a par do mecanismo de progressao na carreira com efeitos anuais, bianuais ou trianuais, devera ser
instituido um prémio que se destina a incentivar o desempenho meritério do trabalhador em resultado da
respetiva Avaliagao do Desempenho.

Este prémio esta condicionado a existéncia de dotagao orgamental.

Adicionalmente, é muito recomendéavel que sejam desenvolvidos um conjunto de incentivos nao pecuniarios,
0s quais visam gerar um conjunto de beneficios que possam impactar no bem-estar dos colaboradores, assim
como no seu desenvolvimento pessoal e profissional.

Alinhamento Estratégico

Iniciativas de Melhoria
Desenvolvimento de Competitividade
Compromisso e Motivacao

O Sistema de Progresséo e de Carreira € um Instrumento Estratégico Unico, centrado no desenvolvimento
organizacional, orientado pela gestdo de objetivos e competéncias que sustentam a Organizagéo, as areas
funcionais e os departamentos e os diferentes perfis funcionais.

O Sistema pretende-se, assim, apoiar os colaboradores na reflexdo sobre o seu préprio desempenho e no
impacto deste na Organizagdo, tornando-os agentes ativos (em conjunto com as respetivas chefias) no seu
processo de evolucéo profissional e de evolugéo da organizagao.

Gerir o desempenho por Competéncias € um processo continuo de Melhoria e de procura da Exceléncia,
através da andlise, aplicagao, feedback e afericdo de resultados dentro de um determinado periodo.

A gestéo do desempenho por Competéncias é encarada de forma abrangente, nao estando circunscrita apenas
aos momentos avaliativos ou outros. De forma regular, os diferentes agentes intervenientes do sistema devem
ser capazes de analisar o desempenho, procurar ou fornecer feedback construtivo e empreender agdes de
melhoria, alinhadas com objetivos e competéncias.

Desta forma os niveis de compromisso e de motivagao estao continuadamente assegurados. Os colaboradores
acompanhados e com Planos de Desenvolvimento Pessoal e Profissional, aumentam e consolidam de forma
notéria 0 seu sentimento de pertenga e de entrega.

CRIAR E IMPLEMENTAR O SISTEMA DE PROGRESSAO E GESTAO DE CARREIRA

Objetivos:

1. Identificar as competéncias a desenvolver.

2. Identificar e definir os objetivos individuais e por equipa.

3. Comunicar ao colaborador a totalidade dos critérios em que sera avaliado: objetivos
(organizacional, departamental e individuais) e competéncias (comportamentais,

técnicas e de execugao).

Como?

1. A chefia identifica e discute com o colaborador as competéncias a desenvolver a partir
do perfil funcional de cada colaborador, definindo os respetivos niveis de proficiéncia.
2. A chefia identifica objetivos para a equipa que coordena os objetivos individuais para
cada um dos colaboradores (com os respetivos indicadores e metas), em linha com os
objetivos estratégicos da organizagao.

3. A chefia formaliza os objetivos e as competéncias através de formulario préprio.

Objetivos:

1. Auscultar / identificar dificuldades.

2. Dar reporte imediato (de reforco e de aperfeicoamento).
3. Prestar apoio nos momentos criticos.

4. Monitorizar e Supervisionar o cumprimento dos objetivos.

Como?

1. Conversas informais entre chefia e colaborador.

2. Afericdo de desempenho ou resultados em projetos, situagdes ou atividades
especificas.

3. Recolha de informagéo junto de outras fontes.




Objetivos:

1. Proporcionar um momento de reflexdo e analise do desenvolvimento e do desempenho,
bem como do trabalho desenvolvido até ao momento, procedendo-se se necessario a
corregdes.

2. ldentificar o grau de concretizagdo dos objetivos e das competéncias, e efetuar os
reajustes necessarios em termos de objetivos a atingir (avaliando recursos necessarios
a disposi¢do do colaborador para a sua prossecugdo), bem como identificagdo de

medidas a implementar de forma prioritaria com vista o reforco de competéncia:

Como?

1. Recolha dos resultados intercalares para os varios indicadores identificados (objetivos)
e realizagdo da avaliagdo descendente e autoavaliagdo (competéncias).

2. Realizar uma reuni&o entre chefia e colaborador, tendo por base o relatério individual
de resultados da avaliagdo e o Plano de Desenvolvimento Individual e Profissional.

3. Registo da informagéo pela chefia e colaborador.

Conceitos estruturantes a Proposta do Modelo de Progressio, e Carreira para o Sector:

Esferas de competéncia funcional integradas por um conjunto de atribuicdes e
responsabilidades, dotados de denominagdo propria, nimero certo de vagas e
retribuicdes remuneratérias estabelecidas, conforme os niveis da correspondente
carreira.

Evolug&o do profissional nos niveis e nas classes da carreira, processada por antiguidade,
experiéncia ou mérito, observando-se, nesse caso, os critérios de qu
eficiéncia funcional.

Gradientes remuneratérios vinculados a um cargo, cuja progressdo &, em geral,
associada a aquisigao de diferenciais no grau de formagao e habilitagao por parte do
profissional.

Objetivos:

1. Identificar o grau de concretizagéo final dos objetivos e das competéncias.

2. Comparar a evolugao no desempenho realizado ao longo do ano (avaliagdo intercalar
versus avaliagdo final).

3. Obter informagéo concreta e quantitativa sobre os colaboradores que permita uma

gestdo eficaz da equipa e a definigdo de novos objetivos de desempenho.

Como?
1. Recolha de resultados intercalares para os varios indicadores identificados (objetivos)

e realizagdo da avaliagdo descendente e autoavaliagdo (competéncias).

Gradientes remuneratérios vinculados a um cargo, cujo avango é determinado pelo
desempenho do profissional segundo critérios e eficiéncia funcional.

Processo de avaliagédo associado ao desempenho no exercicio do cargo por meio de um
processo formal regulamentado.

Aquisicdo de titulagdo, habilidades ou competéncias especificas definidas como
requisitos essenciais de promogao nos niveis da carreira e fixadas no desenho do cargo.




Da andlise das Funcgodes atuais para a Gestdao de Competéncias proposta

A andlise das fungdes catuais do sector, realizada em 2022 permitiu-nos determinar quais os requisitos em
termos de Habilitagdes, Experiéncia, Conhecimentos, Atitudes e Comportamentos que podem facilitar NOVO
desempenho e consequentemente impactar na Competitividade e na Sustentabilidade.

A reestruturagédo em curso dessas Fungdes permitira redefinir o objectivo da mesma, a responsabilidade a que
responda e as tarefas que lhe sao atribuidas.

O Mapeamento das Novas Competéncias para o sector determinara um conjunto de Competéncias Transversais
(Globais), Técnicas, Comportamentais e de Execugao.

A Gestao de Desempenho, permitir-nos-a medir o nivel de eficacia e eficiéncia individual e organizacional. Uma
funcao profissional pode, de acordo com a pessoa e /ou equipa, ser desempenhada de uma forma excelente,
boa, satisfatéria ou ndo satisfatéria, sendo que neste caso o que diferencia € a forma como as responsabilidades
e atividades/tarefas inerentes a fungéo séo desempenhadas. Esta diferenciacdo pode levar ao posicionamento
de colaboradores, que exercem a mesma funcéo, em diferentes categorias profissionais.

A Requalificagdo de Fung¢des para o Sistema de Gestao de Competéncias, possibilita-nos através de um conjunto
de fatores, comparar fungdes e estabelecer uma hierarquia de responsabilidades que pode ser independente da
pessoa, da equipa e do seu desempenho.

Uma Funcéo Profissional € um conjunto de atividades, de contetdo, ambito, nivel de intervengao na organizagéo,
que pode ser atribuido, na totalidade ou em parte, a um sé colaborador, ou a varios.

A Gestédo do Desempenho é um processo de apreciagdo sistematica da eficacia dos colaboradores no exercicio
das suas fungdes e que contribui para o seu desenvolvimento futuro. E um processo pelo qual a organizagéo
identifica em que medida o desempenho de cada colaborador contribui para satisfazer os objetivos estratégicos
e atingir os resultados da organizagao. Constitui um dos fatores a considerar no processo de Progresséo de

Carreira.

Uma fungéo profissional pode expressar-se em varios niveis de desenvolvimento, aos quais correspondem
graus de exigéncia diferentes e cumulativos, em termos de deciséo, complexidade, relacionamento, supervisao,
competéncias, conhecimentos e formagao.

O desenvolvimento preconizado para as diferentes funcdes, reflete as necessidades atuais do setor da madeira
e do mobiliario em termos de:

1. Retencédo de competéncias-chave criticas.
2. Desenvolvimento interno de competéncias e conhecimentos.
3. Superviséo, Gestéo e Lideranca.

Consideramos, de uma forma geral e numa perspetiva de progresséo profissional, todas as fungdes do setor
podem expressar-se em trés niveis de desenvolvimento:

Nivel de Entrada:

Nivel de inicio de desempenho da funcéo.

Os postos de trabalho configurados a este nivel sdo os de menor exigéncia.

O trabalho é necessariamente orientado e supervisionado e consiste no apoio permanente dos colaboradores.
O colaborador necessita do periodo de aprendizagem e de integragéo.

Para fungdes que requerem um periodo de estagio, este sera o nivel de integragéo dos estagidrios.

Para fungdes técnicas, que requerem formagdo média ou superior, é o nivel de integracdo dos técnicos
juniores.

O colaborador ja dispde de alguns conhecimentos tedricos, mas necessita de desenvolver conhecimentos
relativos a atividade e/ou a Organizagdo bem como aos processos e aos procedimentos.

Nivel correspondente ao desempenho esperado da fungdo. O colaborador tem os conhecimentos necessarios
e as competéncias para executar autonomamente todas as tarefas inerentes a fungéo.

Nivel de Senioridade:

Nivel atribuido aos colaboradores com pericia e experiéncia solida no exercicio da fungao bem como através de
mecanismos de desenvolvimento de maior responsabilizagao ou de supervisdo de equipas. O colaborador tem
conhecimentos especializados e as competéncias necessarias, a nivel técnico, comportamental e de execugao.
Sabe gerir e liderar Projetos e Equipas.

E possivel, para fungdes cujo ambito funcional apresenta maior complexidade e/ou especificidade de
conhecimentos, perspetivar-se niveis de desenvolvimento especificos. E o caso de fungdes responsaveis por
Processos, Produtos, Equipamentos e Mercados. Deste modo, permite-se um enriquecimento gradual da

fungao e, consequentemente, mais perspetivas de evolugéo por Progressao.



Vias de Desenvolvimento e de Progressao:

S&o os percursos de progressao profissional que, resultarao da evolugéo nos varios niveis de desenvolvimento
da fungdo ou traduzirdo outros percursos possiveis de acordo com 0os mecanismos de evolugao, critérios de
acesso e perfil da Fungéo.

Conjunto de fun¢des que compreendem atividades cujo nivel de intervencao e impacto na organizagao sao
similares. Foram consideradas os seguintes grupos:

Diretores.

Chefias Intermédias.

Técnicos / Responsaveis de area.

Administrativos.

Fungdes de Suporte — Financeira, Compras, Recursos Humanos, Capital Humano, Qualidade,
Gestao de Projetos, Comercial, Técnica, Manutengao, Design, Comunicagao, produgao, etc.

oMo

Familias Funcionais

Conjunto de Fungdes dentro da mesma area de atividade /conhecimento.
Podem aglutinar varios Grupos Funcionais.

Critérios de progressio funcional propostos para o setor — 2022 // 2032

Desempenho: o resultado global da avaliagao da Gestao do Desempenho anual.
Motivacéo: nivel evidente de compromisso e atitude proativa demonstravel.

Experiéncia: nivel de maturidade técnica e de execugéo evidenciada.

Competéncias comportamentais: nivel de desenvolvimento do colaborador face as
competéncias comportamentais transversais e especificas.

Competéncias técnicas: nivel de proficiéncia e de desenvolvimento do colaborador face as
competéncias técnicas transversais e especificas.

Competéncias de Execucéo: avaliagdo do nivel de entrega dos objetivos predefinidos.

o~

SISTEMA DE OPERACIONALIZAGCAO DA AVALIAGAO DOS CRITERIOS DE PROGRESSAO:

1. Fungdo: Cumprimento do Plano de Desenvolvimento Individual.
2. Revisao e parecer do superior hierarquico direto.

3. Revisdo e parecer da chefia intermédias e de outros niveis.

4, Auto Avaliagdo do Colaborador.

5. Parecer do Responsavel da Area de Gestéo de Pessoas.

6. Deciséo final da Administragao.

A progressao profissional e a Gestao de Carreira na Industria da Madeira e do Mobiliario em Portugal consistem,
desta forma, a partir de 2022, da evolugao técnica, comportamental e de execugao no seio do desempenho da
fungdo, de um nivel de desenvolvimento para o nivel de desenvolvimento imediatamente superior.

Este movimento transformador e inovador decorrera do Sistema de Gestao de Desempenho efetivo e traduzira
um elevado mérito no desempenho da fungéo ao longo de um periodo significativo — estabelecido previamente
no Modelo de Avaliagdo de Desempenho a ser definido pela organizagao.

1. Novo Qualificador
Introduz os perfis das novas fungdes e altera (ajusta) os perfis atuais.

2. Dicionario de Gestdao de Competéncias
Introduz as novas competéncias Comportamentais, Técnicas e de Execugéo (decorrentes das novas fun¢des
ou da alteragao de fungdes existentes) e retira competéncias que deixam de existir (pela extingéo de fungoes).
Estas alteragdes tém de ter em conta a transversalidade de algumas competéncias (que podem ser atribuidas
a diversas fungdes), ou seja, s6 devem ser incluidas as novas competéncias e sé devem ser retiradas aquelas
que ndo abranjam nenhuma outra fungdo para além daquela a extinguir.

3. Sistema de Progressao e Gestao de Carreira

Introduz o Sistema de Gestao de Competéncias e de Desempenho para o setor.



9. META OPERACIONAL PARA 2022-2023

1. Definir um horizonte temporal de planeamento para o Processo de Mudanga.

2. Identificar as Fun¢des-Chave da organizagéo.

3. Descrever e analisar as fun¢des envolvidas e especificar as suas responsabilidades e desafios,
presentes e futuros, por forma a obter-se um quadro claro e concreto dos requisitos para o seu
desempenho.

4. Identificar os colaboradores-chave através de uma andlise da sua formagao, experiéncia,
percurso de carreira, expectativas de desenvolvimento de carreira e potencial de desenvolvimento.

5. Avaliar o desempenho atual dos colaboradores e a sua disponibilidade para Progressdo ou
Inscricdo em Programas especificos de formag&o. A organizagao devera munir-se de dados e
de informagao concreta dos resultados das avaliagdes de desempenho, o parecer das chefias,
provas de diagnéstico das potencialidades cognitivas, comportamentais e de execugao e
expetativas de Carreira.

6. Identificar as necessidades relacionadas com o Desenvolvimento da Carreira, com vista a
construgdo dos Planos de Desenvolvimento Individuais (por grupos mais ou menos homogéneos)

de formagéo e desenvolvimento, que serdo implementados ao longo do tempo.

7. Integrar as aspiragdes pessoais de crescimento e de progressao e os objetivos da Organizagéo.

10. GESTAO DE PESSOAS EM 2022: BOAS PRATICAS NA EUROPA

1. O Sistema de qualificacdes entre diferentes indUstrias e sectores da economia s&o claros e
compreensiveis.

2. Através do atual sistema de qualificagcéo séo possiveis e ageis os processos de mobilidade
profissional na europa.

3. E garantida a Aprendizagem ao Longo da Vida.

4. E garantida a possibilidade de progredir na Carreira, independentemente do nivel de qualificagéo
e de experiéncia da fungdo ou formagao inicial.

Na Europa as competéncias, a gestdo do desempenho e a formagéo adequada é a primeira via da Competitividade
e do Desenvolvimento.

As Dire¢des de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano dependem diretamente da Administragéo e das
Equipas de Governance pois sao consideradas e reconhecidas como estratégicas.

Na Europa, falar de Gestéo e Desenvolvimento de Capital Humano é tdo natural como falar de Capital Financeiro
ou Patrimonial.

Existe uma preocupacgao permanente em desenvolver e reter os profissionais altamente qualificados pois séo
estes de quem depende a Inovagao. Por outro lado, a monitorizagdo e 0 acompanhamento, dos profissionais
com baixa qualificagéo e habilidades mais ‘comuns’ é cuidada e gerida com alta disciplina e com sistemas de
Gestéo e Desenvolvimento de Pessoas bastante ageis e funcionais.

A tendéncia global europeia de Gestdo e Desenvolvimento de Capital Humano, esta, como marca do seu
ADN, a investir no desenvolvimento e na inovagéo através da criagdo de novos sistemas de requalificagdo de
competéncias e de reconversao de categorias profissionais.

O Futuro do sector passa, sem margem para duvidas, principalmente pela Gestao de Pessoas e pela Inovagéo
na Gestdo e no Desenvolvimento do seu Capital Humano.



11. EXEMPLOS DE INSTRUMENTOS INOVADORES NA GESTAO DE PESSOAS

Marcas de Empregabilidade sélidas e diferenciadoras. A ligagdo da area de Gestdo e Desenvolvimento
de Capital Humano e a area de Comunicagao e Marketing é uma realidade incontornavel em 2022 e nos
préximos anos.

Kits e PASSAPORTES de Acolhimento e de Integragéo funcionais e que garantem a formagéo on job
mais répida e mais eficiente.

Criacdo e Implementacdo de Sistemas de Mentoring (colaboradores com maior experiéncia e com
habilidades para acompanhar e formar pessoas) e Sistema de Coaching para garantir o alinhamento seguro
das 1%s, 2%as e 32as linhas de chefia, tanto a nivel de Producéo, Gestdo da Operagédo e Responsabilidades
organizacionais de suporte.

Sistema de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano:

Ficha de conduta.

Plano de Integragéo a curto, médio e longo prazo.

Plano de Desenvolvimento Pessoal e Profissional.

Pontos de Feedback permanente de orientagéo.

Gestédo de Desempenho com base semanal.

Acompanhamento permanente dos niveis de Bem-Estar e Saude.

Acdes de Comunicagao permanente em torno dos Objetivos de Gestao, Lideranga e Produgao.

Processo de Auditorias mistério para monitorizar a eficacia do processo de integragéo,

desenvolvimento e retengao.

Fichas de Flagrantes delitos positivos e negativos das Equipas e dos Projetos.

o Fichas semanais de Formagao em posto de trabalho: - base (acolhimento), inicial (integracdo
posto de trabalho), continua (acompanhamento posto de trabalho).

o A monitorizagéo e a gestao do Pensamento Critico e as Habilidades complexas de Resolugao
de Problemas (habilidades estratégicas) € uma realidade diaria e uma pratica de trabalho.

o A criagéo de locais de trabalho multidisciplinares desafiadores

cultura de aprendizagem e de desempenho) séo uma realidade.

O O 0O O o o O o

o

Os profissionais que gerem a Forga de Trabalho, s&o chamados a desenvolver rapidamente, as suas habilidades
de comunicagao e de lideranga, de forma a tornarem-se mais adaptaveis e mais flexiveis com maior rapidez e
eficacia.

Neste sentido, o desenvolvimento e consolidagao, de forma rapida, da mentalidade técnica, todavia progressista
ao nivel humano, na aplicagdo da tecnologia tanto para o exercicio da sua fungéo, como em relagéao as
plataformas internas de Gestédo de Aprendizagem e de Desenvolvimento de novas competéncias, é a chave
certeira e segura. S6 assim a Europa consegue manter vantagem competitiva no mercado mundial. S6 assim
consegue inovar e liderar.



O Sistema EQF foi criado com a intenc&o clara de elevar os niveis de qualificacdo da populagao ativa, em
toda a Europa, através da progressdo escolar, e profissional bem como estruturar uma oferta educativa e
formativa inicial e continua, de jovens e adultos, ajustada as necessidades dos diferentes setores da economia
e do mercado de trabalho. Com este propdsito, foram criados instrumentos estruturantes para a gestéo das
qualificagbes e para a capitalizagdo dos percursos de qualificacéo, como o Quadro Nacional de Qualificacdes
(QNQ), o Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), bem como o Sistema Nacional de Créditos para a Educacao
e Formagao Profissionais (SNC) e o Passaporte Qualifica assegurando-se a relevancia das aprendizagens para
o desenvolvimento pessoal e para a modernizagéo dos setores e da economia, , valorizando-se, a0 mesmo
tempo, todo o investimento realizado em educagéo e formagéo.

Quadro Nacional de Qualificacdes (QNQ) - EM PORTUGAL: O Quadro Europeu de Qualificagdes € um
quadro de referéncia Unico para classificar todas as qualificagdes produzidas no sistema educativo e formativo
nacional, independentemente das vias de acesso.

Ajustamento necessario do sector da Madeira e do Mobiliario de Portugal

1. Integrar e articular, num quadro Unico, as qualificagdes produzidas no ambito dos diferentes
subsistemas de educagéo e formagéo - ensino basico, secundario e superior.

2. Valorizar e considerar as competéncias adquiridas pelo profissional em contextos ndo formais e
informais.

3. Promover o acesso, a evolugao e a qualidade das qualificagdes.

4. Melhorar a legibilidade, a transparéncia e a comparabilidade das qualifica¢cdes no sistema de
educagéo e formagéo e no mercado de trabalho (nacional e europeu).

5. Definir os resultados de aprendizagem associados aos diferentes niveis de qualificagéo.

6. Correlacionar as qualificacdes nacionais com o Quadro Europeu das Qualificagoes.

Como se estrutura e aplica o Quadro Nacional de Qualificagdes

O QNQ, em Portugal e na Europa, estrutura-se em 8 niveis de qualificagao, cada um definido por um conjunto
de indicadores que especifica os resultados de aprendizagem correspondentes as qualificagdes nesse nivel, em
termos de Conhecimentos, APTIDOES E ATITUDES E-COMPETENCIAS.



QUALIFICAGOES

Nivel 1 2° ciclo do ensino basico

3° ciclo do ensino basico obtido no
Nivel 2 ensino basico ou por percursos de dupla
certificagcao

Ensino secundario vocacionado para
Nivel 3 prosseguimento de estudos de nivel
superior

Ensino secundério obtido por
percursos de dupla certificagao ou
ensino secundario vocacionado para
prosseguimento de estudos de nivel
superior acrescido de estagio
profissional - minimo do 6 messes

Nivel 4

Pdés-secundario nao superior com
Nivel 5 créditos para prosseguimento de
estudos de ensino superior

Nivel 6 Licenciatura
Nivel 7 Mestrado
Nivel 8 Doutoramento

Para um conhecimento mais profundo e detalhado da operacionalizagéo efetiva do Sistema Regulamentar dos
niveis de qualificacdo, sugerimos a pesquisa dos seguintes instrumentos

Normativos existentes:

Guia Interpretativo do Quadro Nacional de Qualificagdes.
Catalogo Nacional de Qualificacoes.

Passaporte. Qualifica

Centros. Qualifica em Portugal.

o~

Assim, se um colaborador, tiver o nivel 4 de qualificagdo do Quadro Nacional de Qualificagdes, tem o nivel 4 do
Quadro Europeu de Qualificagdes.

O Quadro Europeu de Qualificacdes a que Portugal responde, € um instrumento de gestao estratégica de
qualificagbes e de regulacdo das respetivas ofertas formativas de dupla certificacdo e dos processos de
reconhecimento, validagéo e certificacdo de competéncia.

Os resultados da pesquisa e inquérito ao sector, realizado pela Equipa AIMMP, no periodo de margo a maio
de 2022, comprovam que, independentemente da situagao face emprego no sector, toda a Cadeia de Valor
enfrenta varias pressoes.

O presente ROTEIRO - apresenta uma abordagem de Carreira centrada no desenvolvimento de Novas
Competéncias Profissionais para o sector, tendo por base que a nogao de Carreira na Industria da Madeira e
do Mobiliario em Portugal, passara a estar vinculada a uma progresséo funcional, a partir de classes e niveis de
fungdes, por meio de tempo de experiéncia profissional, capacitagéo e gestdo de desempenho efetivo.

Urge assumir a Gestao de Carreira como um itinerério formativo e de progressao continua, de desenvolvimento
de competéncias no contexto da ac¢éo profissional.

A Gestéo da Carreira por Avaliagdo de Desempenho vincula-se ao desenvolvimento das Competéncias de
Gestéo e de Lideranga, de modo a contribuir para a progressdo dos quadros mais qualificados e mais experientes
da Industria para o exercicio de cargos de gestdo a partir de Programas de Formagéo e de Capacitagdo
diferenciadores e especificos.

Em 2022 e na préxima década, a Industria da Madeira e do Mobiliario em Portugal necessita regulamentar um
Modelo atualizado de Progressao e Gestao de Carreira, em consonancia com a realidade europeia e mundial.
O Roteiro € o primeiro passo dessa Prioridade Estratégica de Desenvolvimento.

O Sistema de Gestdao de Carreira por Competéncias ¢ uma ferramenta de Gestao Integrada de
Desenvolvimento de Capital Humano que define e enquadra o conjunto de Progressao Profissional no
setor, na perspetiva de uma maior adequagdo a forma como a atividade é desenvolvida, tendo em conta as
Condicionantes Externas em 2022 : Conjuntura Macroeconémica , Legislagao do Trabalho e Mercado de
Trabalho) e Conjuntura Interna do Setor relativo a situagéo atual da Forga de Trabalho : Modelo de Recrutamento
existente, Sistema de Gestéo e Avaliagdo de Desempenho existente, Descritor Regulamentar de Fungdes,
Estratégias Organizacionais de Gestdo de Pessoas, Critérios de Promogéao atuais e Planos de Formacéo
Profissional atuais para o setor.

O Sistema de Gestao de Carreira por Competéncias cria uma interface a montante e a jusante com todas
as iniciativas e ferramentas de Inovagéo e Sustentabilidade para a Industria com o propdésito maior de atrair,
desenvolver e reter Talentos e criar uma Marca Nova de Desenvolvimento e Crescimento (Gestao de Pessoas),
com resultados expectaveis a longo prazo.

O Sistema de Gestao de Carreira por Competéncias ¢ o primeiro passo de Reflexdo para as seguintes
Questdes-Chave:



10.

11.

12.

Quais as competéncias necessarias para a Requalificagéo e a Reconversao profissional das
Pessoas do sector?

Como pode o Sector da Madeira reorganizar-se de forma permanente?

Quais as Boas Praticas de Inovagéo de Gestdo de Pessoas e de Capital Humano aimplementar?

O que significa modernidade e diversificagdo nos caminhos de desenvolvimento e inovagdo de
Gestao e Retengao de Pessoas comprometidas e motivadas?

Que Evidéncias de Desenvolvimento e Competitividade s&o necessarias no sector da Madeira
e do mobiliario para a préxima década?

Qual a Estratégia a seguir na Requalificagdo e na Reconversao de Habilidades e Competéncias
para o sector?

Como Requalificar e Reconverter Competéncias na Industria da Madeira em Portugal e qual
a estabilidade desse Processo de Desenvolvimento Inovador na competitividade de Portugal em
relagéo a Europa?

O Futuro da Industria da Madeira em Portugal, exige maior énfase nas habilidades estratégicas
e melhoria significativa nas competéncias de Gestao e de Lideranga por parte de quem Dirige os
organismos e as organiza¢des do sector.

Possuir uma definicdo clara de metas, estratégias e pensamento critico € essencial para que os
lideres da Industria da Madeira e do Mobiliario em Portugal, se envolvam com as melhores
préticas de Inovagao de Gestdo e Desenvolvimento de Capital Humano.

As habilidades sociais e humanas dos Gestores da Industria, a capacidade de comunicar de
forma eficaz, a procura de solugdes criativas e a demonstragéo de sinais de elevada Inteligéncia
Emocional, desempenhard, na presente década, um papel critico.

A Criatividade e a capacidade de Inovar s&o cruciais para os gestores lideres do sector. A
Resiliéncia € a competéncia-chave central que déa resposta as rapidas mudangas nas
necessidades do mercado nacional, europeu € mundial.

A par das novas habilidades estratégicas necessarias, as habilidades tecnoldgicas sao
fundacionais para os préximos 10 anos.

Os Sistemas de Gestao de Carreira por Competéncias patente no presente Roteiro da AIMMP
representa um processo de vital importancia ao nivel da Gestao e Desenvolvimento do Capital
Humano nas Organizagdes do sector e consequentemente na sua Competitividade e
Sustentabilidade, uma vez que os resultados obtidos permitem apoiar o crescimento profissional
dos colaboradores e das equipas e contribuir para o desenvolvimento organizacional de forma
efetiva e rapida.

O Roteiro pretende promover a melhoria continua dos seus colaboradores, das suas equipas

e da sua atividade, definindo um “novo rumo” entre aquelas que sao as expectativas da sua
Organizagao e os resultados efetivos do desempenho que ambicionam para os proximos anos,
promovendo uma motivagéo profissional crescente e uma dindmica de mudanga e melhoria
continua.

Que a nossa proposta de acompanhamento continuo dos desempenhos dos seus colaboradores
e das suas equipas se focalizem em novos objetivos estratégicos, corrigindo desvios e orientando
a organizagao na maximizagao dos seus resultados e, do seu Futuro Sustentavel.




1. PROPOSTA DICIONARIO DE GESTAO DE COMPETENCIAS PARA O SECTOR

A proposta do Dicionario de Competéncias-Chave aqui apresentado é dirigida a todas as organizagbes do
sector que pretendam avangar com a Criag&o e Implementagdo do seu Sistema de Progresséo e de Carreira.
As Competéncias nele desenvolvidas sdo entendidas pela AIMMP como sendo necessarias desenvolver. E um
documento aberto e em constru¢ao durante os anos de 2022 e 2023, entre a AIMMP e as suas Associadas.

2. PROPOSTA SISTEMA DE GESTAO DE CARREIRA PARA O SECTOR

Apresentagcdo de um novo Instrumento que contribui de forma operacional e processual para um maior
conhecimento acerca da necessidade da Gestéao da Carreira no sector, a vantagem da Gestao por Competéncias
(técnicas, comportamentais e de execugéo), a necessidade prioritaria da Gestéo de Pessoas pelo Desempenho
e o Sistema de Meritocracia.

O Sistema de Gestéo de Progressdo e de Carreira proposto sensibiliza para as devidas reformulagcdes

necessarias nas carreiras dos profissionais do sector da Madeira e do Mobiliario em Portugal, promovendo o
desenvolvimento de uma atitude pré-ativa para que estas sejam meritocraticas.

3. PROPOSTA PROCESSO SISTEMA DE PROGRESSAO E DE CARREIRA DO SECTOR

A proposta do Processo do Sistema de Carreira aqui apresentado define a estrutura organizativa para a
implementacédo de planos de progressao profissional para o sector, com a vista a proporcionar oportunidades
de crescimento concretas e que permitiréo, entre outras coisas, facilitar a captagéo, o desenvolvimento e a
retengéo de talento.

DGAE - Diregéo Geral das Actividades Econdémicas, Estudo da Industria do Mobiliario, 2017.

EPICENTER INTERNATIONAL, Value Chain Analysis wood processing, UNDP. Ministry for foreign affairs of
Finland, 2015.
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GALLA, Barbara / GEHRING, Rolf / LEIJTENS, Jan / TRUONG, to Nga, Handbook for European Furniture
Professions, Lifelong Learning Programme, European Commission, Brussels, 2014.

CEITIL, Mério, Gestado e Desenvolvimento de Competéncias, Edi¢des Silabo, 2016.

ROCHA, Alda Leonor, Guia Interpretativo para a Qualificacdo e Ensino Profissional, Agéncia Nacional
para a Qualificagao, Portugal, 2014.

QNQ, Quadro Nacional Qualificagdes. Report on the referencing of the national qualification’s framework
to the European qualification’s framework, European Qualification Framework, 2011.
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reconhecimento das qualificagdes profissionais (Texto relevante para efeitos do EEE) (JO L 255 de 30.9.2005,
p. 22).
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a Diretiva 2005/36/CE relativa ao reconhecimento das qualificagdes profissionais (Texto relevante para efeitos
do EEE).
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ANEXO 1.
PROPOSTA DICIONARIO

INDUSTRIA DA MADEIRA E DO MOBILIARIO
2022-2023

EM CONFORMIDADE COM O QUADRO EUROPEU EQF

Identificacdo das competéncias necessarias
(processo de realizacao da sistematizacao de necessidades)

Tendo em conta as atuais condi¢gdes desafiantes do mercado em que a Industria da Madeira e do Mobilério de
portugal opera, foi fundamental a identificag&o rigorosa das necessidades das novas Categorias Profissionais
por forma a assegurar a competitividade e a sustentabilidade das Empresas.

Este trabalho de terreno junto de todas as empresas que participaram na fase de Diagnéstico do ROTEIRO de
Requalificagdo e Reconversao de Fungdes do setor, apoiou a AIMMP a identificar com precisdo as competéncias
necessarias, com vista & elaboracio do NOVO SISTEMA DE GESTAO DE COMPETENCIAS que tem
como objetivo central a adequagéo das competéncias das Pessoas as necessidades reais das empresas e
do mercado, o aumento do envolvimento das Pessoas, a qualidade do trabalho apresentado e entregue, a
produtividade efetiva e assim a consequente sustentabilidade e Inovagdo exigida a industria da madeira e do
mobilério para os proximos 10 anos.

Foi, maioritariamente, aplicada a metodologia Nominal Group na fase de Diagndstico e Pesquisa prévios a
elaboragdo do ROTEIRO DE REQUALIFICAGAO E RECONVERSAQ DE CATEGORIAS PROFISSIONAIS para o
setor.

A Metodologia Nominal Group (NGT) é um processo executado em Dindmica de Grupo (12 Pessoas por
grupo) e envolve a identificacdo dos problemas reais (micro e macro dimenséo), geracéo de escala de
prioridades de resolugao de problemas e processos rapidos de tomada de deciséo (pelo desenvolvimento de
competéncias e de habilidades).

F centivada a partilha e discussdo de problemas, sugestdes de melhoria e factos reais actuais para as
escolhas feitas por cada empresa participativa, identificando assim um resultado comum e uma pluralidade de
ideias e abordagem comum aos problemas actuais identificados.

Esta abordagem metodoldgica permitiu mapear as principais Barreiras e as principais Oportunidades de
Desenvolvimento através da Criagdo de um novo Sistema de Gestdo de Competéncias — totalmente ajustado a
realidade atual da Industria da Madeira e do Mobiliario em Portugal.

Por outro lado, o Diagndstico de Necessidades de Requalificagéo e/ou de Reconversédo teve também como
objetivo principal aplicar um instrumento de analise do clima organizacional na percepgao dos responsaveis das
empresas participativas.

Conceptualmente, o instrumento de trabalho aplicado foi constituido por 2 dimensbes, Psicossocial e
Organizacional e 7 fatores de Gestao de Pessoas.



A Proposta do novo Modelo de Gestéo por Competéncias integra-se na Estratégia da Producéo, do Negdcio
e do Mercado.

O Quadro Europeu de Qualificagées (EQF) atua como um “dispositivo de tradugéo” para tornar as
qualificagbes nacionais legiveis em toda a Europa, promovendo a mobilidade de trabalhadores e alunos entre
aises e facilitando a sua aprendizagem ao longo da vida.

O EQF relaciona os sistemas de qualificagcdes nacionais de diferentes paises a um guadro de referéncia europeu
comum.

Empresas e Colaboradores podem e devem conhecer e utilizar o Quadro Europeeu EQF de forma a comparar
com exatiddo os niveis de qualificagdo dos diferentes paises europes e consequentemente, os diferentes
sistemas de educagéo e formagao. Desde 2012 que todas as novas qualificagdes da Europa possuem uma
referéncia a um nivel EQF apropriado.

O nucleo estrutural do Quadro EQF diz respeito a oito niveis de referéncia qualificantes que descrevem

Os niveis de qualificagdes na Industria da Madeira e do Mobilario em Portugal devem, com prioridade e urgéncia,
ser organizados num dos niveis de referéncia centrais, variando do basico (Nivel 1) ao avancado (Nivel 8).
Isso permitira uma correlagdo direta entre as qualificagdes nacionais e as qualificagdes europeias e também
significara que os profissionais nédo terdo que repetir o que aprenderam ao mudarem-se para outro pais, bem
como ter em conta o seu nivel de experiéncia.

Em 2022, os niveis de qualificagéo situam-se apenas entre o nivel 1 e o nivel 5, sendo que, mais de 90%
das empresas, situa os seus quadros de qualificagdo entre o nivel 1 e o nivel 3: Nao especializado. Semi

Especializado e Especializado.

Para comparar o EQF em diferentes paises: https://europa.eu/europass/en/compare-qualifications




O SISTEMA: 8 NiVEIS DE QUALIFICAGAO EM FUNCAO DAS COMPETENCIAS

Conhecimento

Conhecimento Geral

Habilidade

Aptidao bésica para

Atitude
Responsabilidad
Autonomia

Trabalhar ou obter

Conhecimento altamente
especializado. Capacidade
de reflexao original

e/ou investigagao.
Consciéncia critica das

Aptidao especializada para
a resolugado de problemas
complexos e passivos de
investigagao /inovagao.

Gere e transforma
contextos profissionais
complexos e imprevisi
que exigem abordagens
estratégias novas.

is

7. questdes relativas aos Integra conhecimentos
conhecimentos de vérias solidos e ageis de um Assume responsabilidades
areas e nas interligagoes grande numero de areas. com Lideranca e contribui
de desenvolvimento com eficécia para o
organizacional. desenvolvimento do
desempenho estratégico
das equipas.
Conhecimento de Ponta Aptiddes e Técnicas Demonstra um nivel
e de Vanguarda em varias avancadas e de elevada inquestionavel de
areas profissionais e de especializagao, incluindo Autoridade Técnica,
formacéo.5 Capacidade de Sintese e Inovagao, Autonomia,
de Avaliagéo necessarias Integridade cientifica e
para a resolugéo de profissional.
problemas criticos
s estruturais. Assume um firme

Investiga e Inova para o
alargamento e a redefinicao
dos conhecimentos ou das
préticas profissionais e de
formacéo existentes.

COMPromisso no

que diz respeito ao
desenvolvimento e criagcéo
de novas ideias e de novos
processos na matéria de
vanguarda em diferentes
areas profissionais
investigagao.

1 basico. realizacdo de tarefas formag&o sob supervisao
. simples e basicas. direta em contexto
estruturado.
Conhecimento Fatual Aptidao cognitiva e pratica | Trabalha ou obtém
béasico numa area de bésica para realizar formagéo sob superviséo,
2 trabalho ou de formagéo. tarefas bésicas e resolver com um certo grau de
) problemas correntes autonomia progressivo.
por meio de regras e
instrumentos simples.
Conhecimento Fatual Gama média de aptiddes Assume responsabilidade
meédio, principios, cognitivas e préaticas para executar tarefas de
processos e conceitos necessarias para a média complexidade.
gerais numa area de realizagdo de tarefas e Adapta adequadamente
3. trabalho ou formacéo. resolugdo de problemas e | 0 seu comportamento
de média complexidade. profissional para fins
Aplica métodos, materiais concretos de resolugao de
e ferramentas de média problemas.
complexidade.
Conhecimento soélido fatual | Gama média alta de Gere a sua prépria atividade
em contexto alargado aptiddes cognitivas e profissional nos quadro
numa area de trabalho ou préticas para resolugdo de | das orientagdes recebidas.
4. formacéo. poblemas em larga escala. | Supervisiona atividades
de rotina de terceiros
assumindo determinadas
responsabilidades. Propde
melhorias.
Conhecimento abrangente, | Gama abrangente de Gere e supervisiona
especializado e fatual em aptiddes cognitivas e varias areas de trabalho
vérias areas de trabalho experiéncia necessarias e de formagao sujeitos a
5. e de formag&o. Tem para conceber solugdes alteragdes imprevistas;
consciéncia dos limites do criativas para problemas Revé e desenvolve o
seu conhecimento. abstratos. seu desempenho e o de
terceiros.
Conhecimento profundo de | Aptiddes avangadas que Gere atividades e/
vérias areas profissionais revelam mestria e inovacéo | ou Projetos Técnicos
e de formagao com necessarias a resolugao complexos assumindo
compreensao critica de de problemas complexos a responsabilidade da
6. modelos e principios e imprevisiveis em varias Tomada de Decisao em

conceptuais Unicos.

areas profissionais.

contextos imprevisiveis.
Assume responsabilidade
de desenvolvimento
profissional e académico
(individual e coletivo).




Cluster Competéncias de Gestao Setor Madeira e do Mobiliario

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Lideranca

Resolugéo de Problemas

Gestdo e Desenvolvimento de Competéncias
Gestéo Executiva de Capital humano

Gestéo de Prioridades

LOSSARIO NOVO SISTEMA QUALIFICACAO POR GESTAO COMPETENCIAS

Modelo de Gestao de Pessoas que permite trabalhar em conjunto em fungao de objectivos

GESTAO POR estratégicos e criticos. Integra organicamente todas as equipas, setores e departamentos
COMPETENCIAS da empresa e é operacionalizada através da concretizacdo operativa dos resultados
esperados de acordo com a Vis&o e Misséo.

Tomada de decisdo
Responsabilidade pela rentabilidade e pelo negécio

Cluster Competéncias Organizacionais Setor da Madeira e do Mobilario

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

NiVEIS DE
QUALIFICAGAO/
PROGRESSAO

A partir da capitalizacdo das competéncias adquiridas ao longo do percurso formativo e

rofissional permite identificar as op¢des de progressao formativa e profissional.
profisst permite § i P prog rmativa & profisst Orientagéo para o Cliente

Orientagao para os Resultados
Imagem Organizacional

CLUSTER Habilidade agregadora de conhecimento em diferentes areas, que permite atingir niveis
COMPETENCIA superiores de capacidade competitiva.

Orientacao para a Qualidade
Negociagéo

Visdo do Negdcio
Comprometimento

FAMILIA FUNCIONAL Conjunto de habilitagdes especificas dentro de uma érea de competéncia especifica.

Especificidade das atividades, tarefas, atribuicdes e responsabilidades que o profissional
deve executar. Cluster Competéncias Relacionais Setor da Madeira e do Mobilario

FUNGAO

:m_sczm_";@mo Realizada de acordo com a mensuracdo do desempenho e da produtividade dos Comunicaggo / Informagéo

POR DESEMPENH colaboradores. Eficacia Comunicacional
Trabalho de Equipa

Auto-controlo

Envolvimento Organizacional

IR O S )

Relacionamento Institucional




Familia Funcional Técnico-Administrativa

1.
2.
3.
4.

Planeamento e Gestéo de Actividades

Gestdo Administrativa

Gestao de Arquivo

Atendimento Presencial, Telefénico e Redes Sociais

Familia Funcional Compras e Logistica

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Gestéo de Stocks e Aprovisionamento
Gestéo de Fornecedores

Gestao de Encomendas

Gestao do Armazém

Gestéo de Entregas

Gestdo de Frotas

Familia Funcional Financeira

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Gestao Financeira
Gestdo de Patriménio
Gestdo Orgamental
Fiscalidade
Contabilidade

Gestéo das Participagdes

Familia Funcional Comercial

1.
2.
3.
4.
5.

Controlo de Crédito

Gestéo de Cargas

Gestédo de Espagos Comerciais
Gestdo de Clientes

Gestéo de Produto

Familia Funcional Gestao Pessoas

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Gestéo de Capital Humano

Gestdo das Remuneragdes

Gestédo da Formagao

Recrutamento, Selecdo e Integragdo

Planeamento de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano

Gestdo Administrativa de Pessoas

Gestdo e Operacionalizagao da Politica de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho

Familia Funcional Engenharia e Planeamento Estratégico

1. Gestéo de Projetos
Familia Funcional de Seguranca

1. Relacionamento Institucional

Familia Funcional Comunicacéo, Imagem e Relagcdes Publicas

1.
2.
3.
4.
5.

Comunicagao e Imagem
Relagdes Publicas
Planeamento e Marketing
Marketing Mix

Andlise de Mercado

Familia Funcional Juridica

1. Enquadramento Legal e Regulamentagao
2. Elaboragéo e Gestao de Contratos
3. Elaboragéo e Gestao de Regulamentos

Familia Funcional Sistemas de Informacao

1.
2.
3.
4.
5.

Concepgao e Implementagdo de Solugdes
Gestdo e Manutengéo de Sistemas de Informagéo
Utilizagao de ferramentas tecnolégicas

Help-Desk

Administragao IT

Familia Funcional Auditoria e Controlo da Qualidade

1.
2.
3.
4.

Controlo de Gestéo
Métodos de Auditoria
Rigor

Normas e Qualidade

Familia Funcional de Design e Inovacido

1. Planeamento Técnico da Inovagao
2. Design




1. Lideranca

Manifestagdo de comportamentos orientados para a organizagdo e gestdo das pessoas/equipas,
através da utilizagdo das potencialidades dos colaboradores, motivando-os e envolvendo-os, definindo
objetivos tangiveis e convergentes com os objetivos da empresa, visando a obtencéo de resultados e o
desenvolvimento das competéncias dos colaboradores.

2. Resolucao de Problemas

Manifestagdo de comportamentos orientados para a pro-actividade na identificagéo e resolugcdo de
problemas assumindo a disponibilidade e compromisso para implementar formas alternativas de

resolugao, visando garantir a performance requerida.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Decide e actua em situagdes de ambiguidade ou risco;

. Clarifica objetivos e missdes identificando o que é importante para o sucesso da equipa;

. Utiliza as potencialidades técnicas e/ou de gestao da equipa, rentabilizando-as como um valor
acrescentado para o seu desenvolvimento;

. Procura a informagao e partilha-a com a equipa, no sentido de atingir os objetivos estipulados

. Utiliza diversas formas de incentivos para a equipa, com o intuito de atingir os objetivos
estipulados (delegagéo de missdes/tarefas, acompanhamento e coaching);

. Procura obter e dar feedback no sentido de corrigir e melhorar a performance da equipa e do
proprio.

. E pro-activo na recolha de informacdes junto de vérias fontes para compreender problemas,
ameagas e oportunidades;

. Reconhece sintomas que indicam problemas mais significantes;

. Relaciona e consolida as informagdes recolhidas para desenhar solugdes logicas para os
problemas identificados, definindo uma estratégia de resolugdo dos mesmos;

. Implementa e acompanha as solugdes encontradas, assegurando-se que séo bem sucedidas.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Grau de actualizagao das competéncias dos colaboradores;

. N° de acgdes de desenvolvimento de competéncias (acgdes de formagéo...);

. indice de satisfacdo dos colaboradores relativamente ao desempenho da chefia;

. Sistemas de avaliagdo e desenvolvimento da performance;

. Inquérito de satisfagéo dos colaboradores;

. Sistema de Gestao da Formacéo.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Alcance dos objectivos funcionais;

. Nivel de satisfagao/insatisfagao;

. Produtividade/performance das pessoas/equipas;

. Relatério de avaliagéo;

. Inquérito de satisfagao dos colaboradores.




4. Gestao Executiva de Capital Humano

3. Gestao e Desenvolvimento de Competéncias

Manifestagédo de comportamentos orientados para a gestdo e desenvolvimento das competéncias
requeridas pela estratégia, através da definicdo, implementagcdo e continua avaliagdo de planos de
desenvolvimento das competéncias - chave, ao nivel dos factores pessoais e de suporte, bem como o
acompanhamento (coaching) necessario para a atualizagdo das mesmas.

Manifestacdo de comportamentos orientados para a gestéo e execucéo das Politicas de Gestao de
Pessoas definidas, através da sua tradugéo na pratica, visando promover o desenvolvimento, motivagao

e satisfagao dos colaboradores e o cumprimento dos objetivos e estratégias de CH da empresa.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Avalia o estado de actualizagdo das competéncias dos seus colaboradores;

. Identifica em conjunto com os colaboradores as suas necessidades de desenvolvimento;

. Identifica e propde acgdes de formacéo necessarias para o desenvolvimento das competéncias;
. Reconhece os sucessos e da feedback corretivo;

. Identifica os erros cometidos e age de forma a colmata-los.

] Colabora com a Administagéo na definigao e implementagao das Politicas de Capital Humano;

. Garante o cumprimento das politicas e procedimentos definidos para a concretizagao da
estratégia de Capital Humano;

. Fornece sugestdes/contribuicdes para a melhoria continua das politicas de Capital Humano;

. Realiza a gestéo das pessoas de acordo com os procedimentos e normas definidas ao nivel dos
sub-sistemas de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. Propostas de realizagao de novas actividades por parte dos colaboradores;

. N° de agdes de formacao on job;

. Explicitagdo por parte dos colaboradores de desvios de competéncias (auto-avaliagdo do seu
portfélio de competéncias);

. Sistema de Avaliagcdo de Desenvolvimento de Performance;

. Sistema de Gestéo da Informagao;

. Sistema de Coaching (a criar).

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. indice de satisfacéo dos colaboradores;

. N° de reclamagdes dos colaboradores;

. Grau de concretizacao das politicas de GRH para a area de afectagao;
. Cumprimento das normas e prazos definidos;

. Taxa de rotatividade/absentismo;

. indice de competitividade e Nivel de desempenho dos colaboradores;
. Sistema de Avaliacdo de Desenvolvimento de Performance;

. Sistema de Gestao da Informagao;

. Sistema de Coaching (a criar);

. Notas de Reclamagoes;

. Inquérito de satisfagéo aos colaboradores;

. Relatério de Atividades.




5. Gestao de Prioridades

Manifestagéo de comportamentos orientados para pautar a sua acgao segundo critérios de prioridade,
nao desistindo perante os obstéculos, encontrando formas alternativas de resolugdo de problemas
gerando entusiasmo e pressdo na sua equipa e interlocutores na prossecugdo dos objectivos e
metas, com impacto ao nivel da estratégia da organizagéo, como forma de garantir a capacidade de

competitividade da empresa.

Indicadores Comportamentais

6. Responsabilidade pela Rentabilidade e pelo negécio

Gere eficazmente o seu tempo, analisando as prioridades, tendo em atencédo os objectivos e
prazos estipulados;

Utiliza metodologias para resolugéo de problemas;

Estabelece e reavalia as prioridades no seu dia-a-dia;

Delega e/ou compromete os outros no sentido do cumprimento dos objectivos organizacionais;
Desenvolve as suas actividades orientado para os resultados/objectivos a alcangar;

Prioriza baseado nos impactos organizacionais.

Manifestagdo de comportamentos orientados para o controlo e gestdo adequada dos recursos
disponiveis, assegurando a sua optimizagao e rentabilizagdo, de forma a maximizar os resultados e o
cumprimento dos objectivos estratégicos da empresa.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando:

Existe rapidez na resolugéo de problemas logo que eles ocorrem (tempo);
Existe cumprimento dos prazos;

Existe antecipacdo dos problemas (capacidade Prospectiva);
Capacidade de resposta em fungdo do problema;

Alternativas disponiveis em fungéo do problema;

Dados comparativos (historicos);

Intervalo de tempo;

Documentagao formalizada (propostas a nivel superior).

Planeia os recursos necessarios;

Controla e optimiza os recursos a sua disposi¢ao;

Enquadra as suas decisdes nos parametros de gestao definidos internamente;

Desenvolve acgbes para optimizar a aloca¢éo dos recursos;

Assume a responsabilidade pelos desvios verificados, bem como, pela conformidade com os
objetivos.




1. Orientacao para o Cliente

2. Orientacao para os Resultados

Manifestagao de comportamentos orientados para a escuta e satisfagao das necessidades dos clientes
(internos e externos), assentes numa relagdo de empatia, respeito e disponibilidade, como forma de
antecipar as necessidades futuras dos clientes e garantir a eficiéncia interna essencial a prestacéo de
um servigo adequado ao cliente final.

Manifestagdo de comportamentos orientados para apreender e analisar as oportunidades que a
dinamica organizacional e de negdcios diariamente oferece, tendo em vista a melhoria continua do seu
desempenho e/ou da sua equipa na obten¢édo dos resultados pretendidos.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Orienta-se pro-ativamente para a satisfacao das necessidades dos clientes, estimulando esta
orientag&o junto dos seus colegas/no seio da empresa;

. Coloca questdes para identificar as necessidades do cliente e procura satisfazé-las,
demonstrando total disponibilidade;

. Confirma se a sua mensagem foi compreendida, transmitindo feedback;

. Revela empatia;

. Obtém feedback por parte dos colegas e/ou chefias e/ou clientes, relativamente ao progresso
da prestacéo do servigos;

. Discute opgdes com os colegas e/ou chefias para criar formas alternativas, indo ao encontro da

expectativa dos clientes.

] Mantém-se actualizado sobre a estratégia da empresa e sobre o0s objectivos da sua Diregao;

. Actua pro-ativamente face aos objectivos, estipulando metas desafiantes e realizaveis a atingir;

. E pro-activo na recolha de informagdes sobre as melhores praticas de negécio e aplica-as de
forma adequada aos objectivos estratégicos da empresa;

. Age com sentido de urgéncia para responder aos clientes;

. Mede a sua eficacia através dos objectivos que atinge;

. Mede os seus resultados através de indicadores quantitativos.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. indice de satisfag&o do cliente relativamente & prestacao ou colaboragéo (n° de reclamagoes);

. Cumprimento de prazos, quantidades e especificagdes aqguando de agdes interdepartamentais
e com os clientes;

. Inquéritos de satisfagdo dos clientes/clientes;

. Notas de reclamagao;

. Relatério de actividades;

. Relatérios de auditoria (avaliagao).

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. Volume de facturagéo;

. indice de satisfagéo dos clientes/clientes (a evolugéo dos indicadores de gestdo apresenta os
resultados requeridos);

. Cumprimento dos prazos;

. Cumprimento das normas internas;

. Relatérios de controlo (para aferir o grau de implementacéo consoante as metas estabelecidas);

. Relatérios de atividades;

. Indicadores de gestéo;

. Relatérios da auditoria interna.




3. Imagem Organizacional

Manifestagéo de comportamentos orientados para o cuidado com a apresentagdo pessoal, assumindo
uma imagem adequada a cultura e valores da organiza¢do, promovendo valores pessoais, sociais,
éticos e organizacionais na condugao interna e externa das suas actividades, de forma a reflectir uma
imagem positiva da empresa junto do Cliente.

4. Orientacao para a Qualidade

Indicadores Comportamentais

Manifestagdo de comportamentos orientados para o cumprimento dos requisitos de Qualidade no
desempenho das atividades, através da aplicacéo dos procedimentos definidos no Sistema de Gestao
da Qualidade, da utilizacdo de metodologias e ferramentas de Qualidade, do conhecimento e aplicagao

das orientagdes e valores instituidos na organizagéo e da procura da melhoria continua de desempenho.

. Mantém padrées de ética elevados nas relagdes internas e externas;

. Fomenta e reflecte, nas suas atitudes e comportamentos, os valores organizacionais;

. Reconhece a necessidade de confidencialidade nas relagcdes que estabelece na sua atividade;

] E honesto e correto nas relagbes com o0s outros;

. Dé informagdes cuidadas aos clientes;

. Assume as responsabilidades pelos seus erros e comportamentos;

. Trata os outros com amabilidade e respeito;

. Cuida da sua imagem pessoal, (apresentagéo, forma de vestir, higiene, ...) utilizando-a como
facilitadora da abordagem ao cliente.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:

. Feedback do cliente relativamente ao interlocutor na empresa;

. Tipo e quantidade de reclamagdes apresentadas devido a aspetos nao técnicos da prestagao
do servico;

] Inquéritos de satisfagao ao cliente;

. Sistema de Gestéo e Tratamento de Reclamagdes.

. Actua de acordo com as orientacdes definidas na Politica da Qualidade da empresa;

. Aplica os procedimentos definidos e zela pelo seu cumprimento;

. Desenvolve a sua atividade tendo presente a Misséo, Viséo e Valores da empresa;

. Utiliza os meios disponibilizados internamente para a divulgagao dos assuntos relacionados
com a tematica da Qualidade;

. E proativo na procura de informagéo sobre aspetos relacionados com a Qualidade e sobre o
processo de certificagdo da empresa;

. Procura melhorar continuamente a Qualidade do trabalho desenvolvido tendo em vista a
satisfacdo do Cliente;

. Desenvolve propostas de melhoria relativas a organizacéo e aos processos de trabalho.

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. N° e tipo de ndo conformidades verificadas;
. Sistema de Gestao da Qualidade.




6. Visdo do Negocio

Manifestagao de comportamentos orientados para a compreensao da atuagao global da organizagéo,

5. Negociacao através da procura de oportunidades para desenvolver/inovar os produtos/servicos da empresa e

melhorar os resultados globais, fazendo convergir os seus objetivos de trabalho com os da organizagéo.

Manifestagéo de comportamentos orientados para o acordo/consenso de ideias,

teresses e neces-

sidades de recursos, tanto com o cliente, como fornecedor, tanto interno quanto externo, através da

influéncia e persuaséo, visando o alcance dos objectivos definidos.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

Procura oportunidades de negdcio;

Mostra ao interlocutor a mais valia da negociagéo;

Consegue chegar a um acordo “ganhar-ganhar” para ambas as partes;

Procura que o outro veja o negécio como uma mais-valia se negociar com ele;

Mostra flexibilidade enquanto influencia os outros para atingir os objetivos estipulados ou
resolver problemas;

Obtém a concordancia dos outros para atingir os objectivos estipulados ou resolver problemas.

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:

Novos negdcios realizados;

Acordos alcangados;

Problemas resolvidos através da negociagéo;
Cumprimento dos objetivos negociados;

Sistema de Avaliagao e Desenvolvimento da Performance;
Sistema de Controlo de Gestao.

Estabelece redes de contacto que facilitem o desenvolvimento e/ou implementacéo de
projetos, tanto a nivel interno quanto externo da empresa;

Recolhe informagéo pertinente para o acompanhamento das evolugdes e tendéncias de
servicos e tecnologias de informacéo;

Desenvolve novos produtos e servigos;

Garante a evolugao dos produtos e/ou servigos existentes, procurando sempre melhora-los;
Procura estar informado sobre a area de negécio da empresa, tendo em conta a envolvente
externa;

Analisa as fungdes e fraquezas do negdcio;

Propde melhorias, com o intuito de atingir os objetivos;

Aproveita as oportunidades de negécio;

Procura informagéo sobre as necessidades dos clientes, propondo solu¢des para as colmatar.

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:

Aumento da qualidade dos produtos/servigos;

Novos negécios realizados;

Relagao custo/beneficio;

Aumento da produtividade;

Antecipagao as necessidades do mercado (capacidade prospectiva);
Sistema de Avaliagao e Desenvolvimento da Performance (a criar);
Inquérito de Satisfagao do Cliente.




7. Comprometimento

Manifestagéo de comportamentos orientados para a assungao dos desafios organizacionais na pratica
do dia-a-dia, demonstrando empenho, persisténcia na conquista da melhoria continua assumindo a
performance organizacional requerida como referencial para a sua performance individual.

1. Comunicacao/ Informacao

Indicadores Comportamentais

] Demonstra curiosidade e persegue oportunidades para alargar as suas proprias aptiddes ou
alargar a sua compreensao do negécio, do mercado e das suas fungdes internas;

. Recolhe feedback para criar aprendizagem para si proprio;

. Assume a responsabilidade por conseguir vencer os desafios e atingir os resultados pretendidos
envolvendo os outros se para isso for necessario;

. Disponibiliza-se para aceitar desafios e assume as responsabilidades inerentes.

Manifestac&o de comportamentos orientados para a recolha de informagéo a partir de uma vasta
variedade de fontes, tratando e comunicando essa mesma informagdo de forma objectiva, clara e
precisa, certificando-se sempre que o interlocutor a compreendeu, possibilitando a tomada de decisao
nos diferentes niveis da organizagéo.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:
. Manifestacdo de actualizagéo das competéncias-chave (performance);

. Iniciativas e desafios assumidos;

. Apresentagao de solugdes;

. Assumpgao das responsabilidades;

. Contrato performance e relatorios;

. Relatérios periddicos;

. Propostas e pareceres implementados.

. Coloca questdes para identificar as necessidades do interlocutor e para confirmar se a sua
mensagem foi compreendida;

. Esta atento aos sinais néo verbais do interlocutor para identificar se ele o esta a seguir;

. Reformula as mensagens para garantir uma melhor compreenséos;

. Escuta activamente os outros para perceber os seus pontos de vista e ajusta a comunicagéo
de forma efetiva;

. Utiliza uma linguagem clara e d& exemplos concretos que ilustram a ideia que quer transmitir;

. Encoraja os colegas a manterem-se informados e a partilharem essa informagéo;

. Consulta fontes de informacao disponiveis e/ou pessoas envolvidas directamente no problema
ou situagao.

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
] Nivel de satisfagao do cliente e fornecedor interno;

. Nivel de satisfagao do cliente;

. Questionério de satisfagao dos clientes e fornecedores.




2. Eficacia Comunicacional

Manifestagdo de comportamentos orientados para eficacia na transmisséo de informagéo (oral e/ou
escrita), recorrendo aos meios de comunicagcao mais adequados, através da correta estruturacao de
ideias, empatia na transmissao, procura do feedback, reformulagao, clareza e facilidade da comunicagéo,
visando obter a mobilizagao e comprometimento dos outros para a acgao e a promogao do entendimento
e aproximagao entre as diferentes areas da empresa.

3. Trabalho de Equipa

Manifestagao de comportamentos orientados para o desenvolvimento da cooperagéo e da colaboragao
no seio da equipa, fomentando a responsabilidade solidéria face aos objectivos e a partilha de meios e
recursos, visando o alcance de objectivos comuns.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

3 Coopera e colabora activamente com os elementos da sua equipa e com colegas de outras
equipas, manifestando disponibilidade sempre que solicitado, de forma a facilitar o alcance de
objectivos comuns;

. Transmite a sua opiniao sem receios, sem deixar de reconhecer e respeitar as diferengas
individuais e interagir positivamente com os outros;

. Contribui para a manutengao da coeséo interna, partiihando a informagéo e o progresso
individual e colectivo;

. Facilita a obtengdo de consensos, utilizando as técnicas de negociacéo (ouvindo as diferentes
perspectivas, salientando os factos...);

. Actua em conformidade com o acordado, ainda que possa ndo concordar.

Indicadores de Medida

. Utiliza uma estrutura mental para organizar e exprimir as suas ideias;

. Olha o interlocutor e sustenta normalmente o olhar;

. Coloca questées para identificar as necessidades do interlocutor e para confirmar se a sua
mensagem foi compreendida;

. Esta atento aos sinais néo verbais do interlocutor para identificar se ele o esta a seguir;

. Reformula as mensagens para garantir uma melhor compreenséo;

. D& exemplos concretos que ilustram a ideia que quer transmitir;

. Cria um espago de comunicagao aberta e encorajadora do desenvolvimento da relagao
interpessoal;

] Promove a partilha activa de informagdes e ideias;

. Mostra flexibilidade enquanto influencia os outros para atingir os objectivos estipulados ou
resolver problemas;

. Obtém a concordancia dos outros para aumentar a performance ou tenta novas formas de fazer
as coisas.

Indicadores de Medida

. Erros na transmissao de informagéao;

. Niveis de Feedback efetivos;

. Inquérito de Satisfacao do Cliente;

. Sistema de Avaliagdo da Performance.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. Nivel de conhecimento e clarificagao dos objectivos, métodos de trabalho, papéis, normas e
regras de funcionamento da equipa;

. indice de satisfaggo face ao clima agradavel e estimulante da equipa;

. Alcance dos objectivos requeridos;

. Inquérito de satisfagao dos colaboradores;

. Sistema de Avaliagao e Desenvolvimento da Performance.




4. Auto-Controlo

Manifestagéo de comportamentos orientados para responder adequadamente as situagdes de grande
presséo, controlando as emog¢des e restringindo as acgdes negativas quando confrontado com
situagdes de conflito, ambiguidade, urgéncia, exigéncia de resposta rapida, adversidade, visando
manter o equilibrio emocional e os niveis de performance e agindo em conformidade.

5. Envolvimento Organizacional

Indicadores Comportamentais

Manifestagdo de comportamentos orientados para o desenvolvimento das relagdes interpessoais e
interdepartamentais, através do desenvolvimento do espirito de equipa, promogéo da colaboragao e
cooperagao entre as pessoas/areas funcionais, visando a melhoria continua e a convergéncia.

. Mantém o auto-dominio em situagdes dificeis, reprimindo comportamentos impulsivos e
procurando ter uma postura assertiva;

. Enfrenta os problemas mesmo em situagdes dificeis;

. N&o permite que as suas proprias emogdes interfiram no trabalho;

. Mantém a calma face a agressividade, ou em situagdes de stress e acalma os outros;

. N&o permite que a confusdo emocional interfira na resolu¢éo de problemas;

. Demonstra paciéncia e aceitagdo, dando tempo aos outros para compreenderem e mudarem;

] Controla o seu préprio stress encontrando formas, tais como o humor, para reduzir ou gerir o
stress;

. Responde eficazmente em situa¢des de pressao de fontes multiplas.

Indicadores Comportamentais

. Mantém-se aberto a sugestdes ou ideias vindas dos outros;

. Adapta as actividades de trabalho, processos, procedimentos, para serem consistentes com a
visao, valores e objetivos da organizacao;

. Cria relagdes com os seus pares baseado no mutuo respeito;

. Proporciona um ambiente aberto a comunicagao, visando a resolugao dos problemas;

. Procura apoio dos pares/chefias para a resolu¢éo de problemas, sempre que necessario;

. Incentiva o desenvolvimento de uma visao comum, tendo em conta os objetivos organizacionais;

. Contribui para a coes&o interna promovendo o desenvolvimento individual e coletivo.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. Indicadores de produtividade;

. Indicadores de desempenho;

. indice de satisfagcdo do cliente;

. Indicadores de cumprimento de objectivos;

. Tempo médio de resposta as situacdes;

. Inquéritos de Satisfagéo ao cliente;

. Sistema de Avaliagéo e Desenvolvimento da Performance;

. Relatérios de Progresso dos Projetos.

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. N° de sugestdes/propostas de melhoria de outras areas funcionais implementadas;
. N° de projectos realizados em parceria com outras areas;

. N° de acgdes de partilha/divulgacdo de informagao realizadas;

. Indicadores de produtividade;

. Sistema de Avaliacao e Desenvolvimento da Performance;

. Relatérios de Actividade.




6. Relacionamento Institucional

Manifestacdo de comportamentos orientados para o desenvolvimento e integragdo em acgdes
concertadas com entidades nacionais e internacionais, instituicdes governamentais e reguladoras,
visando o acompanhamento e a concertagdo de interesses entre a organizagdo e os diferentes
interlocutores, através do didlogo e negociacéo institucional, assegurando a legalidade e a celeridade
necessaria a concretizagdo dos projetos.

1. Planeamento e Gestao de Actividades

Indicadores Comportamentais

Manifestagdo de comportamentos orientados para a andlise, tratamento e encaminhamento da
informagao/documentacgao, segundo critérios de prioridades e exigéncia, visando o apoio logistico e
administrativo necessario a eficiéncia das acgdes/actividades da empresa.

. Organiza e participa em féruns nacionais e internacionais;

. Utiliza técnicas de negociagéo e persuasao para a defesa dos interesses da empresa, tendo em
conta a estratégia e rede instalada, junto de entidades Nacionais e Internacionais;

. Recolhe e divulga informagao pertinente para 0 acompanhamento das evolugdes e tendéncias
de servigos e tecnologias de telecomunicagdes;

. Estabelece uma rede de contactos que facilitam o desenvolvimento e/ou implementacéo de
projectos, tanto com érgaos internos da empresa quanto externos de foro nacional e
internacional;

. Negoceia com as instituicdes intervenientes de modo a ultrapassar obstaculos burocréaticos
impeditivos, salvaguardando os interesses da empresa.

Indicadores Comportamentais

. E pro-activo na procura de informacdes complementares as suas tarefas, junto de varias fontes,
para que possa operacionalizar de forma mais eficiente e eficaz as referidas tarefas;

. Lé atentamente a documentagao/informagao que recebe, de forma a conhecer bem os assuntos
que tratam;

. Analisa e faz a triagem das informa¢des contidas nos documentos, estabelecendo prioridades
(distingue o importante do urgente);

. Trata e encaminha a documentagao/informagao de forma adequada e em tempo Util;

. Mantém actualizada e organizada a informagao/documentagéo nas pastas préprias para o
efeito.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando:

. Sao adoptadas solucdes na empresa com base nos relatérios elaborados e divulgados sobre
tendéncias e inovagéo;

. Sao salvaguardados os interesses da empresa;

. Sao asseguradas as implementagdes de projectos e medidas internacionais resultantes dos
contactos e facilitagao das negociagdes com instituicdes ligadas aos mesmos (internos/
externos);

. Relatérios de alteragéo de Sistemas por factores internacionais.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. indice de satisfacao dos clientes/clientes (n.° de reclamacdes);

. Troca de destinatérios no encaminhamento da documentagao/informagéao;

] Extravio de documentos;

. Cumprimento de prazos;

. Questionario de satisfagao;

. Notas de reclamacéo;

. Notas de reconhecimento;

. Protocolo de entrega documentos.




2. Gestao Administrativa

3. Gestao de Arquivos

Manifestag&o de comportamentos orientados para a execucéo das actividades inerentes aos processos
administrativos e logisticos da empresa, através do cumprimento dos procedimentos internos definidos,
garantindo a sua eficacia e eficiéncia face aos objectivos organizacionais.

Manifestacdo de comportamentos orientados para a organizacdo da documentagdo/informacéo da
empresa de acordo com os critérios de organizagao e classificagéo de arquivo, fa
a sua consulta.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. E pro-activo na recolha de informacdes que possam complementar suas tarefas, junto de
varias fontes (internas e externas), para que possa operacionalizar de forma mais eficiente e
eficazes as referidas tarefas;

. Aplica as normas e procedimentos definidos internamente de forma adequada nos processos
administrativos;

. Mantém atualizada e organizada a informag&o administrativa na base de dados/livro de registo;

. Identifica os titulares de cada fun¢édo de forma a facilitar a operacionalidade das suas tarefas
(conhece a estrutura fisica e organizacional da empresa);

. Analisa e faz a triagem dos processos estabelecendo/definindo prioridades.

. Lé atentamente e analisa os documentos/informagdes, certificando-se de que se encontram
devidamente concluidos, no que se refere ao processo e a resolugao do assunto;

. Arquiva os documentos/Informagdes, organizando-os e classificando-os de acordo com o
quadro de classificagdo preestabelecido, de forma a facilitar a sua consulta;

. Mantém actualizados os documentos/informag¢des numa base de dados propria para o efeito

. Conserva os documentos/informagdes, desenvolvendo um conjunto de acgdes que garantam
a sua durabilidade (controlo do ambiente e do equipamento/material a ser utilizado);

. Gere o tempo de permanéncia da documentacao/informagéo nas diferentes fases de arquivo,
de acordo com as normas e procedimentos de gestéo de arquivos.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. indice de satisfagdo dos clientes (n.° de reclamacdes);

. Cumprimento de prazos de resposta;

. Cumprimento dos procedimentos estabelecidos;

. Notas de reclamacéo;

. Questionarios de satisfagao;

. Livro de registo de entrada e saida de documentos.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Erros de classificagdo de documentacéo/informagao;

. Extravio de documentagao/informagao;

. Erros de conservagéo da documentacao/informagao;

. indice de satisfagéo dos clientes (n.° de reclamagoes);

. Base de dados (suporte informatico);

. Notas de reclamacéo;

. Questionario de satisfagao dos utilizadores.




1. Gestao de Stocks e aprovisionamento

4. Atendimento Presencial, Telefonico e Redes Sociais

Manifestagdo de comportamentos orientados para a eficacia na transmisséo das ideias/informagao,
de forma assertiva e proactiva, estruturando correctamente as ideias, clarificando e reformulando a
mensagem, escutando activamente e obtendo feedback, de forma a potenciar a satisfagdo das
necessidades dos interlocutores.

Manifestacdo de comportamentos orientados para o planeamento, gest&o, aprovisionamento e
controlo de stocks de materiais e equipamentos, assegurando stocks de seguranga, pontos de re-
aprovisionamento, custos de posse e prazos de rotacdo de stocks, de acordo com os parémetros
definidos pela empresa.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Identifica-se (nome proprio e da empresa) e identifica o cliente/cliente para que possa trata-lo
pelo nome;

. Identifica o perfil do cliente/cliente e utiliza uma linguagem clara e precisa e adequada ao perfil
do mesmo;

. Escuta activamente o cliente/cliente, reformula a sua mensagem para confirmar se a entendeu
claramente e transmite-lhe feedback de acordo com a informagéo solicitada;

] Satisfaz as necessidades do cliente/cliente agindo em conformidade com o pedido e gerindo o
tempo de forma a responder rapida e eficazmente as solicitacdes;

. E proativo na procura de informagées relevantes para o funcionamento do servigo.

. Cumpre as normas e procedimentos de aprovisionamento, armazenamento e seguranga dos
equipamentos e materiais;

. |dentifica as existéncias em armazém bem como as necessidades da empresa no que se refere
a utilizagdo de materiais e equipamentos;

. Antecipa os fluxos de entrada e saida de materiais e equipamentos, bem como os respetivos
custos e sua calendarizagao.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esté presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Encaminhamento dos pedidos;

. indice de satisfagéo do cliente/cliente (n.° de reclamacdes);

. Notas de reclamacéo;

. Notas de reconhecimentos;

. Inquérito de satisfagdo aos clientes/clientes.

E possivel verificar se a competéncia esté presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Erros de lancamento;

. Nivel de stocks (excesso e ruptura);

. Irregularidades no processo de compras;

. Frequéncia de erros de acondicionamento;

. Cumprimento dos prazos de compras;

. Cumprimento dos prazos aduaneiros;

] Desvios no plano de importagéo;

. Desvios de orgamento;

. Inventarios;

. Relatérios de Auditorias (internas e externas);

. Listagem de stocks;

. Software de Gestéao de Stocks;

. Processo de compras;

. Plano de importagao;

. Relatério de contas da empresa;

. Orgamentos e Relatérios de Controlo Orgamentals
. Boletim de Despacho Aduaneiro.




2. Gestao de Fornecedores

Manifestagdo de comportamentos orientados para a identificagdo, selecgéo, andlise, negociagéo e
aquisicao de equipamentos e/ou servicos ajustados aos critérios de qualidade técnica, orcamentais e
de prazos definidos nas especificagdes dos projectos da empresa, através da definigdo de normas de
relacionamento com os fornecedores, parametros de qualidade e negociacao dos prazos de entrega,
de forma a garantir o alinhamento entre os objectivos estratégicos e a prestagao dos fornecedores e/ou
equipamentos necessarios.

Indicadores Comportamentais

3. Gestao de Encomendas

. Pesquisa constante (interna/externa) para identificar os fornecedores mais favoraveis existentes
no mercado;

. Selecciona os fornecedores através do desempenho dos fornecedores/equipamentos;

. Procede a qualificagdo dos fornecedores, de acordo com os critérios de qualidade definidos
pela empresa;

. Apresenta alternativas de fornecimento tendo em conta os custos/qualidade, prazos de entrega;

. Efectua os pedidos de compra de material, respeitando as caracteristicas dos pedidos;

. Confere a nota de encomenda interna, tendo em conta pregos de compra e prazos;

] Estabelece acordos gerais de fornecimento com os fornecedores, negociando as condi¢des
de fornecimento mais favoraveis ao projecto/cliente (custos, parametros de qualidade, formas
de pagamento, prazos, quantidades, ...);

. Estabelece acordos pontuais de fornecimento com os fornecedores, negociando as condi¢des
de fornecimento mais adequadas ao projeto a desenvolver;

. Programa e controla os materiais a aprovisionar e controla os prazos de rotagéo de stock;

. Define normas de entrega de material por parte dos fornecedores, pardmetros e prazos,
comunicando & Gestao de Encomendas;

. Define o planeamento dos stocks, pontos de encomenda, pontos de saturagéo, custos de
aquisigao, condigbes de armazenagem;

. Controla o stock existente através da gestao do Armazém.

Manifestagdo de comportamentos orientados para a elaboragéo e controlo de encomendas, tendo
em conta o pedido do cliente interno, os prazos a cumprir € as caracteristicas do produto/servico
encomendado, visando dar resposta as necessidades do Cliente.

Indicadores Comportamentais

. Controla as entregas de material comunicando eventuais incumprimentos de prazos ao cliente
interno;

. Acompanha e cumpre o planeamento das entregas das encomendas do cliente internos;

. Controla o cronograma dos projectos, tendo em conta os equipamentos/servigos necessarios
a0 seu cumprimento;

. Desenvolve e propde procedimentos corretivos, quando necessario;

. Negoceia com o cliente interno outras condigdes, quando ha dificuldades na satisfagédo do
pedido, procurando acordo e consenso;

. Informa o cliente interno sobre as datas de entrega;

. Faz o interface entre a gestao de fornecedores e a gestao de armazém.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:
. Cumprimento das condi¢cdes acordadas;

. Cumprimento dos prazos de entrega dos projetos;

. Nivel de cumprimento dos valores de referéncia de stocks maximos e minimos;

. Adequagao entre os pedidos de material e a encomenda do cliente;

. indice de satisfagdo do cliente interno conforme os parametros definidos;

. Sistema de Medida de Satisfagao do Cliente Interno;

. Sistema de Gestao de Fornecedores;

. Processo de controlo de prazos de entregas;

. Sistema de Gestéo e Tratamento de Reclamagdes.

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:

. N° de reclamagdes;

. N° de devolugdes ao fornecedor imputaveis a empresa;

. indice de satisfacéo do cliente conforme os parametros definidos;

] Sistema de Gestéao e Tratamento de Reclamagdes;

. Sistema de Medida da Satisfagao do Cliente Externo (se adequado aos parametros da empresa).




4. Gestao do Armazém

Manifestagdo de comportamentos orientados para a gestédo das existéncias em armazém (materiais,
equipamentos, consumiveis, etc....), controlando as entradas e saidas dos materiais e a sua
armazenagem, em condi¢des adequadas, visando a actualizagdo permanente da informagao sobre os
stocks existentes.

Indicadores Comportamentais

5. Gestao de Entregas

] Procede ao controlo visual do estado de embalamento do material rececionado;

. Procede a conferéncia fisica do material recepcionado, por referéncia com a documentagao
recebida;

. Reporta a existéncia de ndo conformidades sempre que estas se verifiquem, seguindo os
procedimentos definidos;

. D4 entrada dos materiais no sistema informatico de suporte;

. Informa a gestéo de fornecedores sobre os prazos de rotagao dos produtos em stock;

. Assegura as boas condigdes do material e prazos de validade;

. Executa e utiliza as técnicas do inventario com a periodicidade definida e necessaria;

. Informa a gestéo de fornecedores e gestao de encomendas relativamente a existéncia de
material em stock ainda n&o entregue ao cliente;

] Informa a gestao de fornecedores e gestao de encomendas sobre o excesso de material em
stock e a baixa rotagdo de produtos;

. Procede a arrumacao dos materiais nos locais previstos, garantindo o acesso facil e condi¢des
de acondicionamento adequadas e limpeza dos locais de armazenagem;

. Controla o fluxo de saidas de material do armazém;

. Prepara o material para entrega e procedimentos administrativos associados;

. Retira o material do stock.

Manifestagao de comportamentos orientados para a maximizagao da satisfagéo dos clientes internos ao
nivel das entregas de materiais e equipamentos e simultaneamente a rentabilidade econémica da gestao
de stocks, realizando uma adequada gestdo e planeamento dos canais de distribuicdo e revendo os
mesmos em func¢éo do estudo dos desvios orgamentais devidos a atrasos nas entregas.

Indicadores Comportamentais

. Analisa o tipo de material através das guias de saida;

. Planifica as entregas;

. Selecciona, define prioridades e solicita os materiais;

. Aprovisiona os materiais; (passa para gestéo de stocks);

. Selecciona os canais mais rapidos e econémicos para a sua entrega ao u

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:

. N° de ndo conformidades do inventario fisico por referéncia aos parametros definidos;
. N° de erros na informagao prestada;

. N° de devolugdes de encomendas pelos clientes;

. Relatério Mensal do Inventario;

. Relatérios da Auditoria Interna;

. Sistema de Gestéo e Tratamento de Reclamacgdes.

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. indice de satisfagcéo dos pedidos;

. Valor percentual do custo do transporte do produto finals

. Tempo de entrega dos bens;

. indice de reclamacdes e tipo de reclamacao;

. Relatérios mensal, trimestral e anual;

. Reclamagdes das entregas efectuadas em tempo Util.




6. Gestao de Frotas

Manifestagdo de comportamentos orientados para a gestdo da frota de acordo com a politica de
transportes definida, disponibilizando meios que garantam a sua utilizagdo em condicdes ideais,
participacao nos processos de aquisigao, aluguer e aliena¢éo de viaturas, de acordo com o plano
definido pela empresa.

Indicadores Comportamentais

. Programa e define o Plano anual de manutengéo com base em referéncias do fabricante/agente
e estimativas de quilémetros, calculando tempos e custos desse mesmo plano;

. Planifica o uso das viaturas no suporte ao processo produtivo da empresa;

. Divulga o plano pelos interessados e/ou responsaveis pelas viaturas;

. Define responsabilidades e propde prémios por desempenho excelente e/ou suspensdes ou
outras medidas corretivas pelas irregularidades;

. Assegura o controlo e supervisdo dos consumos, a quilometragem e parqueamento;

] Assegura a informacéo ao fornecedor de situagdes irregulares e propde medidas corretivas;

. Estabelece uma relagao proxima com os fornecedores;

. Negoceia contratos e condi¢des de prestagao de servigos e supervisiona o cumprimento dos
mesmos;

. Assegura os procedimentos administrativo-legais, de acordo com o regulamento instituido,
com as situagdes especificas das viaturas e seu valor Contabilisticos

. Prop&e o abate de viaturas;

. Propde a aquisicdo de viaturas;

. Controla os custos.

1. Gestao Financeira

Manifestagdo de comportamentos orientados para o planeamento financeiro, utilizando técnicas e
métodos de andlise de aplicagdes e da estrutura financeira da empresa, para potenciar a sua rentabilidade
e 0 seu equilibrio financeiro.

Indicadores Comportamentais

. Prevé/antecipa os fluxos de entrada e saida de dinheiro num determinado periodo de tempo;

. Gere os recursos financeiros disponiveis e orienta a empresa para uma aplicagao eficaz dos
mesmos;

. Procura informagdes actualizadas sobre o comportamento do mercado financeiro, visando a
aplicagao e a rentabilizacéo dos recursos financeiros da empresa.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. Indicadores de gestao mensais;

. Coeficiente da operacionalidade da frota;

. indice de Requisigdes recebidas e satisfeitas;

. indice de sinistros;

. N.° de Coimas por questbes administrativas legais;

. Qualidade de servigos;

. Estatistica do coeficiente de operacionalidade da frota;
. Relatério mensal;

. Registo de reclamagdes de clientes;

. Taxa de sinistralidade.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Taxa de retorno dos investimentos financeiros;

. Desvios financeiros;

. Saldo da tesouraria;

. Saldos de contas de terceiros;

. Relatério de contas;

. Relatério de controlo orgamental;
. Récios financeiros (indicador de gestao);
. Folhas de tesouraria;

. Balancete de clientes/fornecedores;

. Planos financeiros.




2. Gestao de Patrimonio

Manifestagdo de comportamentos orientados para o registo, controlo e conservagéo dos bens méveis
e imdveis, através da actualizagdo do cadastro patrimonial, visando a salvaguarda da integridade do
patriménio da empresa.

3. Gestao Orcamental

Indicadores Comportamentais

. Utiliza de forma adequada os bens da empresa;

. Gere o patriménio da empresa, aplicando de forma adequada as normas fiscais e de seguranca;
. Mantém actualizados os inventarios do patrimoénios

. Faz o acompanhamento financeiro do plano de investimentos;

. Mantém actualizada a carteira de seguros (orienta-se pro-activamente na busca de informacéo).

Manifestacdo de comportamentos orientados para o planeamento, andlise e gestao do orcamento geral
da empresa, através de mecanismos de controlo da actividade, de forma a garantir um planeamento
mais préximo da realidade, suportar a gestéo de topo/intermédia na tomada de deciséo e alertar para
potenciais incumprimentos dos planos e orgamentos.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. N° de nao conformidades detectadas pelas auditorias;
. Desvios de inventarios

. Irregularidades no registo patrimonial;

. N.° de propostas de reavaliagao;

. N.° de erros na classificagéo do patriménios;

. Relatérios de auditorias;

. Inventarios;

. Cadastro do patriménio;

. Apdlices de seguro;

. Actas de reavaliacéo;

. Ficha de imobilizado;

. Actos de entrega e recepcao.

. Pesquisa e recolhe informagdes actualizadas, no que se refere a factores internos e externos
que possam influenciar o orgamento;

] Executa os procedimentos inerentes a elaboragdo de instrumentos de gestao previsional;

. Ajusta o orgamento a realidade da empresa;

. Controla o cumprimento do plano de actividades do orgamento;

. Analisa os desvios e a correcta execugao dos orgamentos.

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esté presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Desvios do orgamento (diferencial entre o orcamento previsto e o realizado);

. Cumprimento do plano de actividades do orgamento;

. N.° de ajustes ao orgamento;

. Cumprimento das regras de elabora¢éo do orgamento;

. IGP (Instrumentos de Gestéo Previsional);

. Relatério de controlo orgcamental;

. Balancetes.




4. Fiscalidade

5. Contabilidade

Manifestag&o de comportamentos orientados para 0 cumprimento das obrigacdes fiscais da empresa,
garantindo o exercicio dos direitos que lhe assistem no quadro legal e assegurando a andlise, divulgacéo,
indicagao e execugéo dos modos operatdrios mais conveniente a empresa.

Manifestagdo de comportamentos orientados para a operacionalizagéo e fornecimento de dados e
indicadores contabilisticos a gestdo, através da utilizagdo das técnicas de contabilidade geral e de
contabilidade de custos das actividades internas a empresa.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Aplica de forma adequada as normas e leis relativas a impostos;

. Cumpre rigorosamente 0s prazos de pagamento;

. Mantém uma postura pré-ativa na busca de informagéo fiscal (antecipa-se na actualizagéo da
informagao);

. Preenche correctamente os modelos de declaragéo de impostos.

Aplica os principios basicos da contabilidade geral e/ou analitica;

Aplica os padrbes de apresentacao das contas (mapas, anexos, resultados);
Cumpre os principios e procedimentos estabelecidos pela legislagao fiscal;
Recolhe e analisa a informacao pertinente para a contabilidade;

Recolhe e trata as informagdes contabilisticas de forma rigorosa e exacta.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Cumprimento de prazos e outros procedimentos;

. N.° de erros de aplicacéo de taxas;

. N.° de erros de célculo;

. N.° de erros na recolha da informagéo (nao recolher a informagao necessaria);
. Modelos fiscais;

. Multas aplicadas;

. Notas de citagdo/notificacédo;

. Notificagdes interna;

. Boletins oficiais;

. Processos em contencioso;

. Aplicacdo informética de suporte.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

N.° de erros de classificagao de documentos;

N.° de erros de langamento;

N.° de erros de célculo;

N.° de erros na recolha de informagao (ndo recolher a informagao necessaria);
Cumprimento dos prazos e outros procedimentos;
Qualidade da informagao prestada;

Aplicagdo de software a contabilidade;

PNC (Plano Nacional de Contabilidade);

PC (Plano Interno de contas);

Documentos de classificacao;

Notas de langamento;

Multas aplicadas;

Notas de citagao/notificacéo;

Relatério de contas.




6. Gestao de Participacoes

Manifestagdo de comportamentos orientados para o conhecimento e operacionalizagédo dos
instrumentos financeiros ao servigo da maximizagéo dos resultados, assente numa adequada gestao
das participagdes da empresa ao nivel de aplicagdes e investimentos do grupo.

1. Controlo de Crédito

Indicadores Comportamentais

. Planeia, define e recolhe todas as informagdes financeiras necessérias das participacdes;

. Analisa e concilia os custos das participadas (consolidagao de custos);

. Produz indicadores periédicos da situagao financeira das participagdes;

. Elabora relatério de conciliagao (consolidagéo de custos);

. Planeia e define indicadores e periodicidade da informagéo a recolher nas participadas;

. Acompanha e recolhe as informagdes relativas aos investimentos corpéreos;

. Assegura o cumprimento dos acordos de investimento nas participagdes (zelando pelo bom
cumprimento);

. Fornece informagdes correctas e sistematizadas por empresa participada;

. Executa as orientagdes da politica geral da empresa e da Administragéo.

Manifestacdo de comportamentos orientados para a gestéo da facturagdo e cobranca dos servigos
prestados, bem como o controlo das contas correntes dos clientes, de acordo com as condi¢cdes
estipuladas pelo negdcio, com o objetivo de garantir o cumprimento das normas e regras da empresa.

Indicadores Comportamentais

] Controla a facturagéo de forma rigorosa e criteriosa;

. Controla de forma rigorosa as contas correntes dos clientes;

. Mantém atualizado o cadastro dos clientes;

. Cumpre os prazos de cobranca e facturacéo;

. Presta informagdes aos seus interlocutores de forma clara e precisa e em tempo Util;
. Responde as reclamagbes dos clientes de forma clara e precisa e em tempo Util.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando:

. Fornece informagdes que conduzam as demonstragdes financeiras consolidadas das empresas
participadas;

. Garante que os resultados financeiros das empresas participadas sejam entregues dentro do
prazo estabelecido;

. Consolidagao das contas correntes;

. Cumprimento dos prazos;

. Resultados financeiros;

. Carta de envio do mapa de liquidagao/compromissos entregues dentro do prazo estabelecido;

. Contas consolidadas do grupo;

. Relatério e contas.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. N.° de erros de faturagao;

. indice do cumprimento de prazos de faturagéo e cobranca;
. N.° de reclamagdes devido a erros de faturagédos;

. Tempo de resposta as reclamagoes;

. Anexos de fatura;

. Relatério mensal de faturas;

. Extractos de contas;

. Protocolo de faturas;

. Relatério da gestéo de clientes;

. Processo de liquidagao faturas;

. Correspondéncias enviadas ao cliente;

. Copiador de correspondéncia enviadas.




2. Gestao de Cargas

3. Gestao dos Espacos Comerciais

Manifestac&o de comportamentos orientados para a gestéo das cargas de importagéo e exportacéo,
através do controlo das entradas e saidas de cargas e da sua armazenagem em condi¢des adequadas,
de acordo com as normas e procedimentos definidos pela empresa.

Manifestagdo de comportamentos orientados para a prospecgao, concepgao, comercializacao
e supervisdo dos espagos comerciais, visando a sua rentabilizagdo, bem como a satisfagdo das
necessidades dos clientes.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Cumpre as normas de conservacéo, armazenamento, manuseamento e seguranga das cargas/
mercadorias;

. Controla com rigor as entradas e saidas das cargas;

. E pré-ativo na procura de informagao e na resolucao de problemas;

. Presta informagdes aos seus interlocutores de forma clara e precisa e em tempo Util;

. Responde as reclamagdes dos clientes de forma clara e precisa e em tempo Util;

. Cumpre as regras do atendimento na relagdo com o cliente.

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes fatos/indicadores:
. Desvios de entradas e saidas de cargas;
. N.° de erros de faturagao;

. N.° de reclamagdes;

. Tempo de resposta as reclamagoes;

. N.° de erros por volume de entrada;

. Livro de registo;

. Software (suporte informatico);

. Recibos;

. Mapa de faturagao;

. Notas de Reclamagéo;

. Notas de clientes;

. Manifesto de carga.

Adequa os objectivos comerciais dos clientes, escutando e antecipando as suas necessidades
apresentando sugestdes e orienta¢des mais adequadas;

E pro-ativo na concepcao dos espagos comerciais, acompanhando as remodelacdes e/ou
construgdes das infra-estruturas aeroportuarias, garantindo deste modo o melhor aproveitamento
dos mesmos tendo em conta os objetivos da empresa e as condigdes mais adequadas a
facilitagao dos clientes;

Garante a atualizacédo do sistema de gestéo dos Espacos Comerciais, recolhendo e organizando
todas as informagdes sobre a disponibilidade e condi¢des de negociagao dos referidos espagos;
Garante a preservagédo e a manutengdo dos espagos comerciais em condi¢des adequadas
estabelecendo normas e procedimentos junto dos proprietarios desses espagos e controlando/
fiscalizando de forma rigorosa o seu cumprimento.

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

indice de Satisfagao do Cliente;

indice de Reclamagcdes;

Cumprimento das clausulas dos contratos;

Cumprimento do Plano de Manutengéo dos Espagos Comerciais;
Questionério;

Questionéario/Encontros pontuais com os clientes;

Questionario de reclamagéo dos servicos de terceiros;

Relatério de vistorias.




4. Gestao de Clientes

Manifestagdo de comportamentos orientados para a venda de produtos e/ou servigos de acordo com o
perfil do cliente, prevendo as suas necessidades e apresentando solugdes, visando garantir a satisfagao
do cliente.

Indicadores Comportamentais

Estabelece o interface entre a empresa e os clientes empresariais e pessoais;

Estabelece novos projetos e angaria novos clientes;

Sistematiza o conhecimento das especificidades dos tipos de clientes para definir abordagens
comerciais adequadas;

Define e executa o plano de contactos comerciais de prospeccao e seguimento;

Escuta e clarifica os pedidos e as necessidades dos clientes;

Procura oportunidades para se posicionar perto do cliente e persuade o cliente das vantagens
dos produtos e servigos para as necessidades do mesmo;

Faz a interface com a area técnica (passa a informagéo necessaria para o periodo pds venda)
para assegurar o cumprimento dos compromissos com o cliente (especificagdes e prazos);
Implementa estratégias de validagéo e medida da satisfagdo do cliente (survey, contactos
telefénicos);

Assume a responsabilidade de dar resposta a insatisfagéo ou reclamagao dos clientes;
Domina todos os aspetos legais relacionados com os sistemas de informagao (licenciamento
de software), de forma a garantir a legalidade na utilizagao;

Participa na elaboragao de contratos de manutengao dos equipamentos de hardware;

Faz a articulagéo entre a empresa e 0s seus parceiros estratégicos.

5. Gestao de Produto

Manifestacdo de comportamentos orientados para o apoio da definicdo da estratégia e planos de
marketing de produtos, acompanhando e controlando a sua realizag&o, de acordo com os objetivos da
empresa.

Indicadores Comportamentais

. Escolhe o produto mais vantajoso (custo-qualidade);

. Escolhe o fornecedor que apresenta melhor relagao entre custo-beneficio;

. Negoceia prazos de entrega, quantidades, pregos, descontos, etc.;

o Faz a apresentacéo do produto aos restantes membros da equipa e disponibiliza a informacéao
necessaria;

. Coordena e dinamiza a ac¢édo dos servicos da organizagao, que contribuem para a realizagédo
dos planos de marketing.

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:

Aumento do volume de vendas;

Aumento do n° de servigos vendidos por segmento/cliente;
Cumprimento de prazos de fornecimento (tempo de resposta);
indice de Satisfagao do Cliente;

Inquérito de Satisfagao do Cliente.




2. Gestao das Remuneracoes

1. Gestao de Capital Humano

Manifestacdo de comportamentos orientados para o planeamento, gestédo e operacionalizagao
da politica de Gestdo e Desenvolvimento de Capital Humano, atraindo, mantendo e motivando os
colaboradores, de forma a garantir o capital humano necessério para a concretizagdo da missao e
estratégia da empresa.

Manifestacdo de comportamentos orientados para a andlise, desenvolvimento, implementagédo e
acompanhamento de sistemas remuneratérios motivadores e competitivos, visando dar resposta ao
mercado, estratégia, objetivos e resultados da empresa.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Planeia as politicas de Capital Humano, de acordo com os objetivos estratégicos da empresa;

. Implementa e controla o cumprimento das politicas de gestao de capital humano;

. Coordena/coopera com as diferentes dreas da empresa no desenvolvimento das politicas de
capital humano;

. Participa na elaboragéo e definicao das politicas de capital humano, em conjunto com a
administragdo da empresa.

] Mantém-se atualizado procurando informagdes sobre o comportamento do mercado no que
se refere aos sistemas remuneratérios vigentes;

. Concebe e implementa sistemas remuneratérios em conformidade com os objetivos
estratégicos da empresa;

. Concebe e implementa sistemas remuneratérios com base no desempenho, nas competéncias
e nos resultados dos colaboradores;

. Concebe e implementa sistemas remuneratérios tendo em conta varidveis conjunturais.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esté presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. Grau de concretizagdo dos objetivos face a politica definida para a gestéo de pessoas (Desvios);
. indice de satisfagio dos colaboradores;

. Taxa de rotatividade dos colaboradores;

. Plano estratégico;

. Relatério de atividades;

. Inquérito de satisfagéo dos colaboradores;

. Balango social.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. indice de satisfagéo dos colaboradores em relagéo ao sistema remuneratério da empresa;
. Taxa de rotatividade;

. indice de pedidos de emprego (n.° de candidaturas);

D indice de competitividade;

. Diagndstico de clima organizacional;

. Inquérito de satisfagcéo dos colaboradores;

. Registo de candidaturas (pedidos de emprego);

. Balango Social (taxa de rotatividade);

. Observatérios de emprego (taxas de desemprego, salario base).




3. Gestao da Formacgao

Manifestagéo de comportamentos orientados para o planeamento, concepgao e acompanhamento da
execugao e avaliagdo da politica de formagao da empresa, como forma de assegurar o desenvolvimento
das competéncias necessarias ao sucesso empresarial e satisfagdo das expectativas de desenvolvimento
dos seus colaboradores.

4. Recrutamento, Selecao e Integracao

Indicadores Comportamentais

Manifestagdo de comportamentos orientados para o recrutamento e selecgdo dos colaboradores da
empresa, através da identificagdo dos perfis de competéncias, formagao (académica e/ou profissional)
e capacidades adequadas, visando a integracdo na empresa de colaboradores cujo desempenho dé
resposta a estratégia e objetivos da empresa.

. Mantém actualizadas e utiliza adequadamente as informacdes que recolhe e/ou recebe das
entidades formadoras;

. Elabora o diagnéstico das necessidades de formagao em colaboragdo com as diferentes areas
e de acordo com os objetivos estratégicos da empresa;

. Concebe o plano de formagao de acordo com as necessidades identificadas, definindo a
calendarizagdo das acgoes;

. Desenvolve as agdes necessarias a concretizagdo do plano definido, garantindo e rentabilizando
0S recursos logisticos necessarios a sua concretizagéo;

. Controla a execugédo do plano, identificando os desvios e implementando e desenvolvendo as
medidas corretivas necessérias. Desenvolve e implementa mecanismos de avaliagéo do
processo e do impacto da formacéo.

Indicadores Comportamentais

. Mantém actualizado e organizado o registo de pedidos de emprego (candidaturas);

. E pro-ativo na procura e recolha de informagdes sobre as reais necessidades da empresa no
que se refere a admissao de pessoal;

. Identifica os perfis requeridos com base no diagndstico das necessidades e na estratégia e
objetivos de negdcio da empresa;

. Operacionaliza as técnicas de recrutamento e selegao necessarias;

. Desenvolve e implementa mecanismos de avaliagao do processo de recrutamento e selecgao
(monitorizagé&o dos indicadores);

. Acompanha o periodo experimental dos novos colaboradores, desenvolvendo as ac¢des
necessarias para a sua integracéo e performance.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

indice de satisfacéo dos colaboradores em relacdo a formacao (nivel 1):

. Nivel de desempenho dos colaboradores apds a formagéo (nivel 3);
] Desvios ao plano de formacéo;

. Récios financeiros da formagéo;

. Ficha de avaliagao de formagao;

. Plano de formagao;

. Relatérios de actividades (cumprimento do plano);

. Balango Social IGP (Instrumento de Gestao Previsional).

Desvios entre o diagnéstico de necessidades e o recrutamento realizado (quantidade e competéncias)
. Adequagao do perfil dos colaboradores;

. Numero de candidaturas admitidas que constam da base de dados;

. Cumprimento dos prazos do processo;

. indice de turnover no periodo experimental;

. Relatério do processo de recrutamento e selecao;

. Base de dados (suporte informéatico);

. Plano de calendarizagao;

. Registo de reclamacdes das diferentes areas em relagcdo ao processo de selegao.




6. Gestao Administrativa de Pessoas

5. Planeamento de Gestao e Desenvolvimento de Capital Humano

Manifestagéo de comportamentos orientados para o planeamento e controlo da gestéo dos efetivos da
empresa, como forma de suportar as necessidades de capital humano (quantidade e competéncias)
requeridas pela estratégia e objetivos da empresa.

Manifestacdo de comportamentos orientados para a concretizagdo das atividades inerentes ao processo
administrativo do Capital humano, de acordo com as normas da empresa e a legislagdo em vigor,
garantindo o cumprimento dos direitos e deveres dos colaboradores e da empresa.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

Elabora o diagnéstico das necessidades de capital humano, em coordenagao com as diferentes
areas e tendo em conta os objetivos estratégicos da empresa;

Concebe o plano de efectivos da empresa;

Desenvolve as acgdes necessarias a concretizagao do plano definido, de acordo com as
necessidades de mobilidade/rotatividade do capital humano;

Estabelece as interfaces com os diferentes subsistemas de Gestéo de Capital Humano, no
sentido de garantir os efetivos (quantidade e competéncias) requeridos pelos objetivos da
empresa.

. Aplica a legislagéo laboral e fiscal, bem como as normas e os procedimentos internos a empresa
de forma adequada nos processos administrativos de RH;

. Mantém atualizada e organizada a informagao sobre os processos individuais dos colaboradores;

. Coordena com a DRH, recolhendo e divulgando as informagdes necessdrias ao cumprimento
dos procedimentos administrativos (contratos, férias, avaliagdes de desempenho, assiduidade);

. Da resposta as solicitagdes dos colaboradores relativamente a pedidos de informagéo e
esclarecimentos sobre efectividade, aspetos contratuais, processamento de salarios, etc.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esté presente, através dos seguintes factos/indicadores

Numero de reclamagdes das diferentes areas (quantidade e competéncias dos colaboradores);
indice de satisfago dos colaboradores;

Erros de planeamento;

Plano de necessidades;

IGP (Instrumento de gestao previsional);

Relatério de atividades;

Balango Socials

Registo de reclamagoes;

Inquérito de satisfagéo dos colaboradores.

. Tempo de resposta as solicitagdes dos colaboradores (Cumprimento dos prazos
preestabelecidos);

. Numero de reclamagdes dos colaboradores;

. indice de satisfacao dos colaboradores;

. N° de erros de pagamento;

. Adequagao dos enquadramentos;

. Erros na gestdo de contratos (cumprimento dos prazos de aviso de término dos contratos);

. Erros de gestao dos processos individuais;

. Notas de reclamacéo dos colaboradores;

. Inquéritos de satisfagdo dos colaboradores;

. Notas de aviso prévio (término de prazos de contrato);

. Base de dados de gestao de contratos;

. Processos individuais (paginados);

. Livro de protocolo de entrega de correspondéncias;

. Livro de entrada de correspondéncias;

. Sistema de informagao de GCH.




7. Gestao e Operacionalizacao da Politica de Higiene, Satide e Seguranca no Trabalho

Manifestagdo de comportamentos orientados para implementacéo e/ou cumprimento das normas
internas e orientacdes previstas pela legislagdo especifica para o sector de atividade da empresa,
visando garantir os niveis adequados e exigidos de Higiene, Seguranga e Saude no Trabalho e a sua
operacionalizagdo no desempenho das atividades diarias dos colaboradores da empresa.

Indicadores Comportamentais

. Recolhe e sistematiza informagéo para atualizagdo dos principais indicadores de SST (n° e tipo
de acidentes; n° e tipo de doengas profissionais; n° de dias de baixa médica), com a finalidade
de definir prioridades do plano de SST;

. Concebe o plano de SST de acordo com a legislagéo e as normas estabelecidas pela empresa,
bem como de acordo com as areas de intervengao prioritarias; (*)

. Realiza as a¢des constantes no plano necessarias a implementagdo e acompanhamento do
sistema de SST para garantir a prevengéo de acidentes de trabalho e doengas profissionais; (*)

. Desenvolve e implementa mecanismos de avaliagdo do processo e do impacto da politica de
SST; ()

. Aplica as normas e procedimentos definidos na Politica de SST da empresa; (**)

. Desenvolve e implementa mecanismos de auditoria que permitam identificar situagdes de
irregularidade e incumprimento; (**)

. Implementa medidas corretivas nas situagdes de incumprimento detectadas; (**)

. Divulga as normas e procedimentos da Politica de SST junto dos colaboradores; (**)

. Garante a disponibilizagdo dos meios/equipamentos necessarios ao desempenho das tarefas,
de acordo com as normas e procedimentos; (**)

. Apresenta sugestdes para a melhoria das condigdes de SST; (***)

. Comunica a Chefia a existéncia de situagdes andmalas que possam por em causa a SST; (***)

. Utiliza corretamente os meios/equipamentos ao desempenho das suas tarefas nas condicdes
previstas pelas regras e procedimentos definidos. (***)

Nota

Nos casos em que esta competéncia faz parte do PIC, deverédo considerar-se os seguintes aspetos:

)

")
)

Indicadores Comportamentais aplicaveis aos 6rgéos responsaveis pela definicdo da Politica
SST (DCH)

Indicadores Comportamentais aplicaveis aos colaboradores com responsabilidades de Chefia
Indicadores Comportamentais aplicaveis a generalidade dos colaboradores

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

3

Numero de acidentes de trabalho; (*)

N.° e tipo de intervengdes médicas; (*)

N.° de casos de doengas profissionais; (*)

indice de satisfag&o dos colaboradores; (*)

Cumprimento do plano de SST; (*)

Tipos e causas de Acidentes de Trabalho; (**)

N° e tipo de irregularidades identificadas; (**) (***)
Sugestdes de melhoria apresentadas e implementadas; (**) (***)
Registo de ocorréncias;

Balango Social;

Registo das inspec¢des médicas;

Registo dos casos de recuperagao (alcoolismo, droga...);
Questionarios de satisfagao aos colaboradores;
Relatérios das Auditorias.




1. Gestao de Projetos

1. Relacionamento Institucional

Manifestagdo de comportamentos orientados para a utlizagdo das técnicas de planeamento,
gestado e controlo de projetos, com o objetivo de cumprir prazos e gerir eficazmente os recursos no
desenvolvimento das atividades, garantindo a implementacéo dos projetos, de acordo com a estratégia
e objetivos da empresa.

Indicadores Comportamentais

. E pré-ativo na procura de informacdes atualizadas de &mbito cientifico e das novas tecnologias;

. Recolhe e/ou pesquisa as informagdes necessarias junto das diferentes areas da empresa;

. Define o plano de projetos em coordenagao com a administragao e propde métodos de
viabilizagao/operacionalizagao do mesmo, tendo em conta os objetivos estratégicos da
empresa, as variaveis conjunturais, as questées ambientais e ainda as normas e procedimentos
nacionais e internacionais;

. Especifica o detalhe do planeamento dos projetos, utilizando as seguintes técnicas de
planeamento: diagrama de Ganitt, Pert, CPM, Matriz Orgamental e Matriz de Alocagéo de
Recursos;

. Acompanha/controla a execugéo do plano de projetos, identificando os desvios e irregularidades
e propde medidas corretivas.

Manifestag&o de comportamentos orientados para o desenvolvimento e integrag&o em agdes concertadas
com entidades nacionais, internacionais e instituicdes governamentais, visando o acompanhamento
e adequacdo face as normas e diretivas nacionais e internacionais no ambito dos mecanismos e
sistemas de seguranca, através do didlogo institucional, assegurando a legalidade e cumprimento dos
procedimentos necessérios a concretizagdo das atividades da empresa e das normas de seguranga
adoptadas.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. indice de satisfacgo do “cliente do projeto”;

. N° de erros e omissdes no plano;

. Desvio entre o planeado e o executado;

. Fiabilidade das estimativas;

. Base de dados (suporte informatico);

. Plano;

. Programa de trabalho;

. Relatério de execugao de projeto;

. Relatério de fiscalizagao.

. Estabelece uma rede de contactos que facilitam o desenvolvimento e/ou implementagéo
de medidas de seguranga e policiamento, concertando tanto com érgéos internos como
externos a empresa;

] Planifica os contactos através da elaboragéo do plano de contactos;

. Cumpre o plano com rigor e garante a sua atualizagdo (mediante a necessidade de novos
contactos replanifica o plano, garantindo deste modo o seu cumprimento);

. Negoceia e estabelece com as instituigdes intervenientes as condi¢des de seguranga e
facilitagdo mais adequadas aos objetivos estratégicos da empresa;

. E pro-ativo na recolha de informagdes de caracter operativo, junto das diferentes fontes
emissoras/canais institucionais e antecipa as potenciais situagdes de risco e ameagas;

. Divulga, através dos meios de comunicagdo mais adequados, as informagdes pertinentes para
o cumprimento adequado das medidas de seguranga e para 0 acompanhamento da evolugao
e das tendéncias no ambito da seguranga.

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Desvios entre o planeado e executado;

. Cumprimento de prazos (solicitacdo de informagdes e cumprimento de tarefas);

. Emiss&o de pareceres as instituicdes (n° e adequacéo);

. indice e pertinéncia da informag&o divulgada;

. Relatério de cumprimento do planos

. Relatério de atividades;

. Notas de reclamagao e oficios;

. Registo de envio das informacdes.




1. Comunicacédo e Imagem

Manifestagéo de comportamentos orientados para a divulgagao e promogao da comunicagao e imagem
interna e externa da empresa, através de uma politica e instrumentos adequados visando potenciar a
eficacia comunicacional interna bem como a imagem institucional da empresa.

2. Relacées Publicas

Indicadores Comportamentais

. E pré-ativo na procura de informagées junto de véarias fontes (as diferentes 4reas da empresa
e fontes externas);

. Pesquisa e recolhe informagdes sobre as novas tecnologias de comunicagéo € mantém-nas
atualizadas e organizadas na base de dados;

. Trata as informagdes com rigor e isenc¢éo, tendo em conta a sua finalidade e divulga-as de
forma clara, precisa e adequada ao publico — alvo;

. Implementa e controla (acompanha) as politicas de comunicagao e imagem, de acordo com
as estratégias e procedimentos previamente definidos, garantindo a promogéo e consolidagao
da imagem institucional da empresa;

. Estabelece parcerias com terceiros enquadrado em projetos que visam promover a imagem
institucional da empresa.

Manifestacdo de comportamentos orientados para a prestacdo de servigos no que se refere ao
atendimento personalizado, divulgagéo de informagdes atualizadas de acordo com as necessidades
dos clientes/clientes (internos e externos) bem como a promogao e organizagcdo de eventos especiais
visando a satisfagdo dos clientes e o reforgo da imagem institucional da empresa.

Indicadores Comportamentais

. E pro-ativo na procura de informagdes junto de vérias fontes (as diferentes areas da empresa
e fontes externas);

. Presta todos os servigos de informagao da empresa;

. Apresenta propostas de organizagao de eventos e realiza-0os assegurando 0 Seu sSucesso;

. Presta os servicos de atendimento personalizado com diferencia¢éo e distingéo.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

. indice de satisfagdo dos interlocutores (internos e externos);

. Qualidade da informagao;

. Atualizacao das informacgdes que divulgam através dos diferentes meios de comunicagao;
. Questionario de “Qualidade do Servigo Prestado”s

. Caixa de reclamagdes/sugestoes;

. Notas de reclamagdes;

. Notas de reconhecimento de servigo.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. indice de satisfacao dos clientes (internos e externos);

. N.° de reclamacdes;

. Questionario de “Qualidade do Servigo Prestado”s

. Caixa de reclamagdes/sugestdes;

. Notas de Reconhecimento de Servigo.




3. Planeamento e Marketing

Manifestagéo de comportamentos orientados para o desenvolvimento e controlo da execugao do plano
de marketing da empresa, de acordo com as politicas, programas e objetivos, através da detecéo
de oportunidades de negdcio, com o objetivo de elaborar cenérios globais da evolugdo do mercado,
produtos e servigos, bem como o reforgo e consolidagdo da imagem institucional da empresa.

4. Marketing Mix

Indicadores Comportamentais

Manifestagdo de comportamentos orientados para a andlise do conjunto de politicas operacionais que
permitem a concretizagdo na pratica da estratégia definida e a ligagéo entre a empresa e 0os mercados
selecionados.

. Esté& atento ao mercado, identificando oportunidades de negécio;

. E pro-ativo na procura de informagao, visando o desenvolvimento e implementacéo da politica
de Marketing;

. Elabora o Plano de Marketing, tendo em conta os objetivos estratégicos da empresa;

. Acompanha e controla a implementacédo do plano, identificando os desvios e irregularidades e
propondo medidas corretivas;

. Desenvolve as a¢des de marketing relacionadas com os patrocinios promovidos pela empresa;

. Atua em colaboragéo com as diversas areas na implementacdo do Plano de Marketing.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

Desenvolve a sensibilidade do mercado pela identificagao das necessidades e expetativas
dos clientes relativamente aos produtos e servigos, através do estudo de mercado (prego,
pontos de distribuigao, promogao, produtos, pessoas e processos);

Utiliza as técnicas de marketing para: planear, dirigir e controlar as operagdes de marketing;
Conhece as técnicas de andlise e fixagao de precos, promogdes e atividades envolvendo os
produtos, servicos e politicas de distribuicéo;

Estabelece estratégias de comercializagao para dar resposta as necessidades e expetativas
dos clientes, identificadas no estudo do mercado, tendo em conta as especificidades e
caracteristicas da empresa.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Fluxo de clientes/clientes;

U Tipo e n° de Solicitacdes de servigos prestados pela empresa;

. indice de satisfacao dos clientes/clientes;

. Evolugao percentual dos proveitos da empresa;

. Questionario de satisfagao dos clientes/clientes;

. Relatério de atividades;

. Registo de solicitagdes (base de dados);

. Estudos de mercado (sondagens).

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:

Crescimento do negdcio;

Aumento de indices de faturagéo;

Aumento do n.° de clientes e Satisfagao do cliente (reclamagoes...);
Plano de atividades;

Relatério de balango.




5. Analise de Mercado

1. Enquadramento Legal e Regulamentacao

Manifestagdo de comportamentos orientados para a andlise e planeamento das atividades relativas
a preparagdo e langamento de estudos de mercado e andlise dos seus resultados, para recolher e
aprofundar informagdes de suporte as decisdes de Marketing.

Indicadores Comportamentais

Manifestagdo de comportamentos orientados para andlise, interpretagéo, divulgagéo e aplicagdo da
legislagdo em vigor para as diferentes areas de atividade da empresa, bem como a atualizagdo da
informagao juridica relevante definida pelas entidades nacionais e internacionais regulamentadoras da
atividade, garantindo o exercicio do negécio da empresa em conformidade com as disposigdes legais
instituidas.

. Utiliza técnicas de andlise e avaliagdo da envolvente (concorréncia mercados e servigos);

] Recolhe e aprofunda informagdes de suporte as decisdes de marketing;

. Procura de forma continua indicadores de apoio ou suporte as estratégias de penetragao de
mercado e de indicadores para melhoria de produtos e servicos, pre¢os, promogoes e
distribuicéo;

. Procura manter-se informado acerca da evolugéo das técnicas de analise.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. Crescimento do negdécio;

. Aumento de indices de faturagao;

. Aumento do n.° de clientes;

. Satisfagao do cliente;

. Plano de atividades;

. Relatério de balango.

. E pré-ativo na recolha de informacdes de ambito juridico;

. Analisa de forma rigorosa e objetiva o problema em questéo, tendo em consideragao ndo
apenas a legislagéo aplicavel, como também os elementos que enformam o préprio problema;

. Retira da legislagéo a informacéo mais adequada a resolugéo do problema em questao;

. Mantém organizada e atualizada a base de dados sobre legislagao;

. Divulga a informacéo juridica atualizada de forma clara e precisa;

. Supervisiona o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor.

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Indemnizagdes por erros de pareceres;

. Perdas de causas judiciais;

. Cumprimento de prazos;

. Erros de fundamentagao juridica;

. Registo de auditorias;

. Registos contabilisticos referentes as indemnizacgdes;

. Despachos e ordens de servigo do Conselho de Administragao;

. Sentencas e acordaos;

. Notas de reclamacao (Sindicatos e Colaboradores).




2. Elaboracao e Gestao de Contratos

Manifestag&o de comportamentos orientados para a elaboracao de contratos e identificacdo, selecéo,
andlise e negociagdo das condigdes contratuais a estabelecer com o cliente/fornecedor, gerindo e
acompanhando o cumprimento das clausulas dos contratos estabelecidos, de forma a garantir os
direitos e deveres das entidades contratantes.

3. Elaboracao e Gestao de Regulamentos

Indicadores Comportamentais

. E pré-ativo na procura de informagdes sobre o objeto do contrato;

. Recolhe as informagdes mais adequadas a elaboragdo do contrato;

. Prevé os potenciais problemas decorrentes do contrato, garantindo a salvaguarda dos interesses
de uma das partes contratantes;

. Negoceia as condi¢gdes contratuais, tendo em conta os interesses e objetivos estratégicos da
empresa;

. Elabora o contrato de forma rigorosa e precisa, tendo em conta a legislagao em vigor referente
a matéria, bem como as condigdes contratuais;

. Acompanha o cumprimento dos contratos e apresenta de solugdes/sugestdes em caso de
incumprimento dos mesmos.

Manifestagdo de comportamentos orientados para a identificagao, selegéo, andlise e elaboragéo das
condicdes regulamentares, gerindo e acompanhando o cumprimento das clausulas dos regulamentos
estabelecidos, de forma a garantir a eficiéncia e a eficacia dos mesmos.

Indicadores Comportamentais

] E pro-ativo na recolha de informagdes sobre o objeto do regulamento, garantindo a sua
elaboragao da forma mais adequada;

. Elabora os regulamentos de forma rigorosa e precisa, tendo em conta as informagdes recolhidas
€ a sua adequagao a propria estratégia e realidade da empresa;

. Acompanha o cumprimento dos regulamentos, divulgando e prestando esclarecimentos sobre
as condigoes regulamentares;

. Esté& atento a evolugao da estratégia e politica da empresa, garantindo deste modo a constante
atualizagéo dos regulamentos.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

. Erros na elaboragao de contratos;

. Cumprimento das clausulas contratuais;

. indice de satisfagio de uma das partes contratantes;

. Omisséo de questdes-chave na elaboragao dos contratos;
. Registo contabilistico das indemniza¢des;

. Extracto das contas correntes dos clientes;

. Notas de reclamagéo;

. Sentencas e acérdaos;

. Petic&o inicial (entrada no Tribunal).

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Erros na elaboragao dos regulamentos (erros de fundamentagao);

. Grau de adequagao das normas regulamentares a realidade da empresa;

. Omisséo de questdes-chave no regulamentos;

. Despachos e ordens de servigo emitidos pelo Conselho de Administragao;

. Notas de reclamacéo.




2. Gestao e Manutencao de Sistemas de Informacao

1. Concepcao e Implementacao de Solucées

Manifestacdo de comportamentos orientados para a concepc¢do, selecgdo, planeamento e
implementagdo de solugdes informaticas, através da identificagdo dos requisitos do utilizador final,
da andlise de diferentes solu¢des e da construgdo de sistemas adequados e exequiveis, visando dar
resposta as necessidades da empresa.

Manifestagao de comportamentos orientados para a gestao, manutencao e controlo da exploragéo dos
sistemas de informagao adequados aos objetivos estratégicos e operacionais da empresa, através de
elaboragao de normas e procedimentos de gestéo, exploragcao, seguranca e controlo, suportando os
utilizadores na resolugéo de problemas, promovendo a formagao dos mesmos e a maximizagéo dos
recursos, garantindo a performance dos sistemas.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. E pré-ativo na recolha de informagdes atualizadas sobre as novidades de mercado no que se
refere a solugdes informaticas;

. Identifica as necessidades informéaticas da empresa em coordenagéo com as diferentes areas;

. Planeia e concebe solugdes informaticas, tendo em conta os objetivos da empresa e
assegurando a uniformiza¢éo dos sistemas de informagao;

. Implementa e/ou coordena a implementagao dos sistemas informaticos concebidos, garantindo
a fiabilidade dos mesmos, bem como a preparacéo dos utilizadores.

Indicadores de Medida

. Mantém atualizado o stock de pegas de substituicao;

. Define prioridades de distribui¢ao dos equipamentos da empresa com base nas necessidades
de cada area;

. Realiza testes aos sistemas para identificar irregularidades/problemas, visando garantir a sua
funcionalidade e compatibilidade;

. Efetua verificagdes e testes periddicos aos sistemas e implementa medidas corretivas,
informando os utilizadores das precaugdes que devem ser tomadas;

. Presta apoio técnico e de formagéo aos utilizadores das aplicagdes informaticas;

. Elabora e divulga as normas e procedimentos de exploragao/utilizagao do sistema garantindo a

preservacao e seguranga dos dados e equipamentos.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Erros de planeamento;

. Erros de instalagédo;

. N.° de reclamagdes;

. N.° de solicitagdes;

. Plano de atividades;

. E-mail (notas de reclamacgéo);

. Notas de solicitagao;

. Relatério de Atividades Realizadas.

Indicadores de Medida

. indice de satisfagéo dos clientes internos (tempo médio de resposta as solicitagdes; resolugao
do problema; passagem da informagao);

. N.° de reclamagdes, pedidos de assisténcia e resolugdes;

. Niveis de desempenho;

. Questionarios;

. Relatérios de vistoria;

. Registo de ocorréncias do servigo;

. Relatério de atividades.




3. Utilizagéo de Ferramentas Informaticas

4. Help-Desk

Manifestagéo de comportamentos orientados para a utilizagao das ferramentas informaticas de suporte
ao seu trabalho diério, através da maximizagao das suas potencialidades, de forma a dar resposta eficaz
e eficiente as exigéncias da sua atividade diaria € ao cumprimento dos objetivos organizacionais.

Manifestacdo de comportamentos orientados para o apoio ao utilizador final, fazendo o diagnéstico
e apresentando solugdes para os problemas, documentando e registando de acordo com as normas
existentes, visando dar resposta eficaz as necessidades/problemas surgidos.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

. Utiliza, atualiza e explora as aplicagdes informaticas de suporte ao negécio, para desenvolver
as atividades exigidas;

. Utiliza com facilidade e autonomia os diversos aplicativos existentes;

. Promove a formagao/informagao dos pares relativamente a utilizagéo das ferramentas de
suporte;

. Analisa e resolve problemas surgidos na utilizagao, divulgando a informagao relativa a sua
resolugao;

. Utiliza todos os recursos disponi
utilizacao;

. E pro-ativo na procura de alternativas para a maximizagao/optimizagéo das ferramentas
informaticas;

. Promove a sua prépria formagao, procurando ativamente informacéo pertinente e divulgando-a;

. Apresenta sugestdes para aumentar a eficacia na utilizagao das ferramentas informaticas.

ados pelas ferramentas informaticas, maximizando a sua

. Efetua o controlo do material recebido de forma aleatéria e confirma o standard pré-definido;

. Efetua verificagdes e testes periddicos aos sistemas e implementa medidas corretivas;

. Diagnostica irregularidades, realizando testes para identificar os problemas, com vista a canalizar
ao fornecedor para a sua resolugao;

. Através de monitorizagdo dos sistemas, identifica, diagnostica, e intervém nas irregularidades
ou anomalias de software e hardware e divulga essa informagao aos utilizadores;

. Cumpre com as regras de seguranga e confidencialidade definidas;

. Da resposta as reclamagdes do cliente, sendo pré-ativo na resolu¢éo do problema apresentado;

. Desencadeia 0s mecanismos internos necessarios a resposta eficaz as necessidades/
reclamagdes do cliente.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:
. Nivel de utilizag&o das ferramentas disponiveis na realizagéo das atividades;

. indice de ut zacao das ferramentas;

. Indicadores de produtividade;

. Sistema de Avaliagéo e Desenvolvimento da Performance.

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:

. Diagnostico de irregularidades;

. indice de satisfacao do cliente dentro dos objetivos;

. Cumprimento dos prazos de resposta a reclamacgoes;

. Adequagao entre a solu¢éo e a reclamagao;

. Indicadores do Helpdesk relativamente pedidos de assisténcia e resolugdes dentro dos
objetivos;

. Tempo médio da resolugao dos problemas identificados dentro dos objetivos;

. Sistema de Avaliagao do Helpdesk;

. Inquérito de Satisfacéo do Cliente Interno.




5. Administracao IT

Manifestag&o de comportamentos orientados para o planeamento e controlo da exploracéo do hardware
dos utilizadores, através de elaboragdo de normas de exploragédo, seguranga e controlo, bem como o
apoio no tratamento dos problemas dos utilizadores de forma a garantir a compatibilidade e performance
do hardware.

Indicadores Comportamentais

. Identifica as necessidades através de recolha da informagao dos utilizadores, com base na
escuta, cartas, negociagao e levantamento das necessidades dos projetos;

. Recolhe informacéo sobre os fornecedores;

. Planeia necessidades de acordo com a politica e standard pré-definido;

. Especifica o equipamento em fungdo da utilidade e do volume de trabalho;

] Define Prioridades e negoceia a distribuicdo com base nas necessidades;

. Define pacotes Standard de hardware, tendo em conta as politicas dos S.I. e testa-os;

. Elabora normas de exploragéo e em coordenagao com os utilizadores define os perfis;

. Efetua o controlo do material recebido de forma aleatéria e confirma o standard pré-definido;

. Efetua verificagdes e testes periddicos aos sistemas e implementa medidas corretivas;

. Diagnostica irregularidades, realizando testes para identificar os problemas, com vista a canalizar
ao fornecedor para a sua resolugao;

. Através de monitorizagdo dos sistemas, identifica, diagnostica, e intervém nas irregularidades
ou anomalias de software e hardware e divulga essa informagao aos utilizadores;

] Identifica necessidades de manutengéo, através de diagndstico prévio, desenvolvendo as
agdes necessérias a realizagdo de manutencéo;

. Cumpre com as regras de seguranca e confidencialidade definidas.

1. Controlo de Gestao

Manifestagdo de comportamentos orientados para a obtencdo e sistematizacdo da informagéo,
desenvolvendo e garantindo mecanismos de controlo da actividade, visando suportar a gestéo de topo/
intermédia na tomada de decisao e alertar para potenciais incumprimentos dos planos e orgamentos.

Indicadores Comportamentais

] Recolhe informagéo, de forma rigorosa, analisando a sua pertinéncia e sistematizando-a;

. Apresenta a informagao com rigor e clareza respeitando os prazos instituidos;

. Analisa e comenta a informagao recolhida;

. Identifica, alerta para potenciais problemas e apresenta solu¢des para a resolu¢éo dos problemas
identificados;

. Negoceia com os varios intervenientes no sentido de garantir o cumprimento dos objetivos
definidos.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. Adequagao entre o equipamento e as necessidades;

. Irregularidades detetadas e solucionadas;

. indice de reclamagdes do cliente dentro dos objetivos;

. indice de satisfagéo do cliente dentro dos objetivos;

. indice de disponi ade do equipamento dentro dos objetivos;

. Inquérito de Satisfagéo do Cliente;

. Relatério mensal do contrato de outsourcing.

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:
. Cumprimento dos prazos;

. Qualidade da Informagéo apresentada;

. Sistema de Controlo de Gestao.




2. Métodos de Auditoria

3. Rigor

Manifestagdo de comportamentos orientados para a andlise e verificagdo dos processos, normas e
procedimentos internos aos diversos niveis da atividade da organizagdo, com o intuito de avaliar o
cumprimento das normas, regulamentacao interna, disposicdes legais, objetivos estabelecidos e
recomendacao de medidas de melhoria.

Manifestagdo de comportamentos orientados para a correcta identificacao e avaliagao das situacoes,
através de andlise detalhada e rigorosa da informacéo disponivel, visando evitar erros e repeticdo dos
procedimentos de controlo.

Indicadores Comportamentais

Indicadores Comportamentais

Estabelece planos de auditoria aos diversos processos organizacionais segundo as normas ou
referenciais definidos;

Explica os objetivos da auditoria e realiza o plano de auditorias;

Recolhe Informagdes analisa-as e identifica as irregularidades, as causas e 0s responsaveis;
Identifica as irregularidades e faz recomendagoes;

Acompanha a implementagéo das melhorias nos processos auditados.

. Cumpre os procedimentos de controlo definidos;

. Apresenta sugestdes de melhoria dos procedimentos de controlo;

. E pro-ativo na resolugéo das anomalias identificadas;

. Esclarece o cliente/fornecedor interno/externo para as consequéncias dos erros na
documentagao;

. Apresenta sugestdes aos clientes/fornecedores internos/externos para minimizar a reincidéncia
de erros.

Indicadores de Medida

Indicadores de Medida

E possivel verificar se a competéncia esta presente, através dos seguintes factos/indicadores:

Diminuigao das reclamagdes por parte dos auditados relativas aos relatérios de auditoria;
N.° de irregularidades resolvidas dentro das condi¢des propostas apds a detecéo;
Resposta aos relatérios de Auditoria por parte dos servigos auditados;

Auditoria de Follow-Up;

Discussao da minuta do relatério com os servigos auditados.

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. Eficacia na contabilizagdo de documentagéo;

. Sugestdes de melhoria dos procedimentos;

. Resolugéo de problemas;

] Detecgao de erros de entidades externas;

. Minimizagao dos erros cometidos;

o Auditoria Interna.




4. Normas e Qualidade

Manifestagdo de comportamentos orientados para o conhecimento e aplicagdo das Normas e
Processos de Implementacdo do Sistema da Qualidade da organizacéo, através da utilizacdo das
técnicas e ferramentas da Qualidade na concepgéo e implementacéo dos processos de trabalho mais
adequados a atividade organizacional e na definicdo parametros de qualidade dos processos e servicos
assegurados pela organiza¢éo e por terceiros, visando assegurar a satisfacédo dos clientes e a melhoria
continua do Sistema de Gestéo da Qualidade.

1. Planeamento Técnico da Inovacéo

Indicadores Comportamentais

. Analisa o funcionamento do Sistema e sistematiza-o numa abordagem por processos;

. Desenha, organiza e controla os processos de trabalho;

. Define, analisa e controla os pardmetros de qualidade dos processos e servigos da organizagao;

. Acompanha e controla a Implementagao das Normas da Qualidade;

. Utiliza as métricas;

. E pro-ativo na procura de oportunidades para melhorar os métodos de trabalho e resultados
para o beneficio global da empresa;

] Assegura a divulgacéo e propde a melhoria dos procedimentos;

. Desenvolve agdes preventivas e corretivas;

. Desenvolve mecanismos para aferir os niveis de satisfagéo do Cliente;

. Define procedimentos que vao de encontro a estratégia, caracteristicas e modo de funcionamento
interno da organizagéo.

Manifestagdo de comportamentos orientados para a procura e acompanhamento da evolugao
tecnolédgica e de inovagéo técnica precisa, participando em programas nacionais e internacionais de
1&D, no sentido de identificar e planear novas solugdes de desenvolvimento de produtos, processos e
maximizagao de equipamentos.

Indicadores Comportamentais

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam os seguintes factos:
. Tempo médio de resolu¢do de uma ndo conformidade;

. N° de ndo conformidades reincidentes;

. Nao Conformidades em aberto e Novas Nao Conformidades;

. Media de Nao conformidades por Processo;

. Média dos Questionarios Anuais de Avaliagao da Satisfacéo do Cliente;

. Tempo Médio de Recepcéo da Reclamagéo;

. Tempo Médio de Envio ao Cliente da Confirmagao da Recepcéo da Reclamagéo;
. Tempo Médio de Resolugao da Reclamagao;

. N° de reclamacdes reincidentes dentro dos parametros definidos;

. Sistema de Gestao da Qualidade;

. Sistema de Gestao e Tratamento de Reclamagdes;

. Inquérito de Satisfagao do Cliente;

. Inquérito de Satisfagdo dos Colaboradores.

] Lé revistas, jornais, navega na Internet, Intranet e procura informacao; observa e assiste a
programas de divulgagao cientifico-tecnoldgica;

. Aproveita as oportunidades de intercdmbio com outros interlocutores;

. Partilha informacéo com os eventuais interessados;

. Trata, processa e adequa a informag&o a nossa realidade;

. Conhece a empresa e desenvolve o Sistema Interno de Inovagéo e os planos técnicos
fundamentais;

. Planeia e propde a adog&o de novas tecnologias, equipamentos e solugdes que tragam;
vantagens para o negécio da empresa, assegurando os critérios de adequagao as tecnologias
instaladas e a vial ade técnico-financeira;

. Faz o levantamento de dados essenciais a elaboragdo de novos projetos diferenciadores;

. Elabora projetos e submete-os ao programa de concursos.

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esta presente quando se verificam os seguintes factos:
. Viabilidade técnica de projetos elaborados;

. Compatibilidade das tecnologias propostas, face a rede e infra-estruturas atuais;

. Projetos e pareceres técnicos apresentados com qualidade e sustentabilidade;

. Estudos e termos de referéncia.




2. Design

Manifestagéo de comportamentos orientados para a proje¢éo ou criagao de moéveis bem como por todo
0 processo de idealizagéo para produgéo. E responsavel por idealizar méveis e pegas de mobilério.

Projeta e desenha pegas em funcéo das ultimas tendéncias, mas também da utilidade dos
moveis e das pegas de mobiliario criadas;

Considera tanto a componente estética como a vertente mais funcional das pegas criadas;
Desenvolve méveis com linhas originais, seguindo as tendéncias e os estilos atuais;
Conhece com profundidade as necessidades do mercado e dos clientes;

Projeta e desenha pegas em funcéo das Ultimas tendéncias, mas também da utilidade dos
moveis e das pegas.

Indicadores Comportamentais

ANEXO 2.
PROPOSTA

Possui conhecimento sélido de desenho técnico e de de perspetiva;

Possui conhecimento sdlido de conforto, funcionalidade, estética e ergonomia;

Realiza pesquisas de mercado e avalia com precisdo, materiais e matérias primas disponiveis;
Utiliza softwares de Design Gréafico com a indicagao das dimensdes das varias componentes e
dos materiais e acessorios a utilizar;

Desenvolve os protétipos de méveis e pegas a partir de desenhos e moldes.

Indicadores de Medida

Considera-se que esta competéncia esté presente quando se verificam

Indicadores de niveis de criagéo para produgéo;

Elabora as especificagdes técnicas;

Relatérios Finais de projetos com avaliagao de impacto financeiro e niveis de satisfacdo de
clientes.

MATRIZ DE COMPETENCIAS



GMF 1 Geral Basico Multifungao

GF 2 Geral Basico Monofuncao
GMF 3 Geral Médio Monofuncgao
GAM 4 Geral Alto Multifungcao

EM 5 Especialista Multifuncao
DAE 6 Diregdo Area ou Empresa

AF 7 Administracao / Direcdo Executiva

Al 8 Administracao / Investigacao

FACTORES ESTRATEGICOS SUBJACENTES AO SISTEMA DE CARREIRA

Todas as Fungdes de Produgéo podem aspirar a um Plano de Progressédo e de Carreira no
setor tendo em conta a multiplicidade de opgdes de fun¢des ao seu dispor.

Todas as Fungdes de Suporte e de Gestdo podem aspirar a um Plano de Progresséo de Carreira
no setor tendo em conta a multiplicidades de fungdes ao seu dispor.

Os requisitos de habilitagdes e de qualificagdes passa a ligar a Formagao Escolar e Académica
a experiéncia profissional, a capacidade efectiva de resolu¢éo de problemas, ao nivel de
autonomia desenvolvido e a partir no nivel 5 de Carreira, a Capacidade efetiva de Gerir
Equipamentos, Equipas e Projetos.

As competéncias de execugao/ entrega, Qualidade / Rigor , Nivel de Autonomia e Nivel de
Compromisso passam a ser transversais a todos os niveis funcionais de todas as categorias
profissionais.

EXECUGAO / ENTREGA

Niveis 5, 6, 7 e 8 » Lider + Forte capacidade de Persisténcia e de Resiliéncia e apresenta Sugestdes de Melhoria
constantes.

Niveis 3 e 4 » Faz bem ha primeira + Forma Equipa + Apresenta solu¢des + Tem Iniciativa e € um exemplo profissional.

Nivel 2 » Pede apoio de forma constante. Tem dificuldade a reter o conhecimento e aprendizagem. Cumpre prazos.

Nivel 1 » Faz o estritamente necessario e apresenta resultados com falhas e erros de forma permanente.

QUALIDADE / RIGOR

Niveis 5, 6, 7 e 8 » Sabe o que faz baseado em conhecimentos técnicos. Apresenta sugestdes de melhoria de elevado
valor acrescentado. Garante os critérios de Qualidade acima de 90%.

Niveis 3 e 4 » Sabe 0 que faz e executa acima de 90% as atividades para as quais esta capacitado. Tem como objetivo
desempenhar outras atividades. Motiva os colegas e influencia o mercado.

Nivel 2 » Sabe o que faz e executa a 50% as atividades para que esta capacitado - ndo tem como objetivo desempenhar
outras atividades.

Nivel 1 » Precisa de ajuda para desempenhar mais de 75% das atividades sob sua responsabilidade.

AUTONOMIA

Niveis 5, 6, 7 e 8 » Identifica todas as necessidades. Antecipa. Tem Visao. Resolve Problemas Assume responsabilidades.

Nivel 3 e 4 » Identifica necessidades. Resolve com eficacia mais de 80% dos problemas. Apresenta Solugdes.

Nivel 2 » Identifica 50% necessidades. Tem alguma dificuldade a resolver problemas. Dificuldade na Tomada de Decis&o.

Nivel 1 » Necessita de ajuda e de apoio superior a 75% no cumprimento das suas atividades.

COMPROMISSO

Niveis 5, 6, 7 e 8 » Motivagao estrutural para a melhoria e aprendizagem continua. E exemplo a seguir.

Niveis 3 e 4 » Disponivel. Flexivel. Dinamico. Proactivo.

Nivel 2 » Cumpre o horario e agenda.

Nivel 1 » Sem identificagdo com a Empresa, com o Projeto, com o Setor e com o Mercado.




CAPACIDADE DE ADAPTAGAO E FLEXIBILIDADE

Capacidade para atuar com bons resultados em contexto flexivel onde os objetivos, a forma de organizagéo;

Estilo de direcgao e nivel de participagdo que séo exigidos, e se alteram com alguma frequéncia.

Revela dificuldade
de adaptacao

as exigéncias
colocadas

por diferentes
situagoes,
problemas ou
Pessoas.

Revela
capacidade
de adaptacao
as exigéncias
colocadas
por diferentes
situagoes,
problemas
ou pessoas,
Requerendo
porém apoio.

Niveis de Profundidade

Descritores
Demonstra Demonstra
capacidade para |capacidade
compreender para antecipar

as situagoes,

0s problemas

e as pessoas,
adaptando

0s seus
comportamentos
e decisdes

aos diferentes
contextos.

as situacodes,
0s problemas
e as reacoes
das pessoas,
adaptando
proativamente
0s seus
comportamentos
e decisbes
aos diferentes
contextos.

Valoriza a
capacidade de
adaptacéo e
flexibilidade.

Demonstra
superior
capacidade

para antecipar

a curto prazo

as situacodes,

0s problemas

e as reacgdes
das pessoas,
planeando
proativamente
oS seus
comportamentos
e decisbes

aos diferentes
contextos,
produzindo bons
resultados.

Valoriza e promove
a capacidade

de adaptagéo e
flexibilidade junto
dos outros.

ViaVvil

Demonstra uma
excepcional
capacidade para
antecipar a médio
e longo prazo

as situagdes,
problemas e

as reagdes

das Pessoas
desenvolvendo e
implementando
planos deliberados
de adaptagao
dos seus
comportamentos
aos diferentes
contextos,
produzindo
excelentes
resultados.

Fomenta
ativamente a
capacidade de
adaptacéo e
flexibilidade dos
outros
integrando-as
COM SUCEeSSO.

FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Investimento para melhoria das competéncias técnicas e comportamentais, traduzido no interesse continuo pelo
desenvolvimento profissional, na procura de informagao e na tomada de iniciativas de aprendizagem para colmatar as
necessidades de Progresséo.

Demonstra
pouco interesse
em investir na
sua formagéao e
desenvolvimento
pessoal.

Disp&e de pouca
informagao sobre
0 que se passa
na sua area de
atividade.

Normalmente
interessa-se

pela formagao
pessoal, aderindo
positivamente se
solicitado.

Estd minimamente
informado sobre
0 que se passa
na sua area de
actividade, lendo
os documentos
que lhe séo
facultados.

Reage
positivamente
quando
confrontado com
a necessidade de
melhorar as suas
competéncias
técnicas e/ou
comportamentais.

Niveis de Profundidade

Descritores

Interessa-se

por formagao e
desenvolvimento
pessoal, aderindo
positivamente

e tomando a
iniciativa de
apresentar
propostas de
participagdo

em acgdes de
melhoria.

Esta
razoavelmente
informado sobre
0 que se passa
na sua érea

de atividade,
dispondo de
documentagao
de consulta
organizada.

Demonstra
conhecimentos
das suas
necessidades de
desenvolvimento,
procurando
obter feedback
de colegas e/

ou hierarquia

no intuito de
melhorar as suas
competéncias.

Preocupa-se com
a sua formagéo e
desenvolvimento
pessoal, tomando
normalmente

a iniciativa de
apresentar
propostas de
participagao em
acdes de melhoria.

Esta bem
informado sobre

0 que se passa

na sua area

de atividade,
dispondo de muita
documentagao

de consulta
organizada.

Revela bons
conhecimentos
das suas
necessidades de
desenvolvimento,
procurando
frequentemente
obter feedback
de colegas e/ou
hierarquia.

Preocupa-se
sempre com a
sua formagao e
desenvolvimento
pessoal,
desenvolvendo
proativamente
acdes concretas
para colmatar
as necessidades
sentidas.

Esta muito bem
informado sobre

0 gue se passa
nas diversas areas
de atividade,
dispondo de
documentagao

de consulta
organizada e
atualizada.

Revela profundo
conhecimento
das suas
necessidades de
desenvolvimento
obtendo
regularmente
feedback de
colegas e/ou
hierarquia.

Via Vil

Demonstra

um interesse
genuino pela
aprendizagem e
melhoria
continua,
investindo por
sua iniciativa em
acdes concretas
de formagao e
desenvolvimento
profissional.

Esta
excepcionalmente
bem informado
sobre 0 que
atualmente

se passa nas
diversas area

de atividade,
procurando
informagao

para além dos
circuitos e meios
tradicionais.

Procura
permanentemente
oseu
desenvolvimento
pessoal,
transformando

as experiéncias
quotidianas em
oportunidades

de aprendizagem.




AUTOCONFIANGA E AUTONOMIA

Capacidade de planear, organizar e promover agdes, de forma independente, assumindo a responsabilidade pelos
resultados decorrentes da sua atividade, sem necessidade de superviséo constante, e defendendo as ideias e pontos
de vista com convi¢éo e seguranga, mesmo que confrontado com situagdes embaragosas ou agressivas.

Raramente
defende as

convicgao e
seguranga.

Demonstra na
sua atuagao didria
uma necessidade
de supervisao
constante.

Defende as

suas ideias

com convicgao

e seguranga,
contudo, nem
sempre com
éxito ou de forma
adequada.

Necessita de
alguma supervisao
e controlo no
desempenho da
sua atividade.

Niveis de Profundidade

Descritores

Demonstra
confianga nas
suas ideias e
expressa as
suas convicgdes
com clareza
e seguranca,
mesmo em
situagdes
complexas ou
conflituosas.

Trabalha de forma
independente
necessitando

de supervisao
ocasional.

Defende os seus
pontos de vista de
forma convicta,
mantendo o
autocontrolo e
capacidade de
decisdo, mesmo
em situacoes
embaragosas ou
agressivas,

Actua de forma
auténoma e
independente,
sem necessidade
de supervis&o.

Defende
frequentemente
0s seus pontos
de vista de
forma correta e
convictamente,
transmitindo
confianca e
seguranga aos
demais nas suas
recomendacdes
ou decisoes.

Actua de forma
auténoma e
independente,
sem necessidade
de supervisao,
assumindo a
responsabilidade
pelos seus
actos.

ViaVvil

Defende sempre
as suas ideias de
forma
excepcionalmente
convicta,
transmitindo
confianca e
seguranga aos
demais nas suas
recomendagdes
ou decisoes.

N&o necessita de
supervisao mesmo
nas situagoes
mais complexas.
Mesmo na
auséncia de
orientacéo,
conduz a
atividade de forma
independente.

Procura
ativamente
novas e maiores
responsabilidades,
oferecendo-se
para missoes/
projetos
desafiantes,
assumindo

0s riscos dai
decorrentes.

CAPACIDADE DE ANALISE E SENTIDO CRITICO

Capacidade para abordar os problemas e situacdes de trabalho nas suas diferentes componentes (decisdes; métodos;
procedimentos; resultados) enunciando os seus pontos de vista, apontando pontos fracos e ameagas, reconhecendo
igualmente eventuais pontos fortes e oportunidades, identificando os aspetos criticos, valorando-os e estabelecendo
prioridades de atuagao. Capacidade para criticar de forma construtiva, acrescentando hipéteses de solugao ou melhoria
para os objetos sobre os quais incide a sua andlise.

Revela
dificuldades

na andlise e
compreensao
dos problemas e
das situacdes de
trabalho.

Revela
dificuldades em
propor solucdes
e prioridades de
atuacao para
0s problemas
decorrentes da
sua atividade.

Demonstra
alguma
capacidade

de andlise dos
problemas

e situagoes

de trabalho,
revelando
necessidades de
desenvolvimento
face as exigéncias
da atividade que
desempenha.

Ao abordar

um problema
expressa
diferentes
pontos de
vista, apresenta
alternativas de
resolugédo e
propde solucdes.
Assume uma
postura positiva
e construtiva
na analise dos
problemas.

Niveis de Profundidade

Descritores

Revela
capacidade
de andlise de
problemas

e situagdes
de trabalho
de alguma
complexidade.

Avalia os
problemas, as
suas causas
e potenciais
consequéncias,
identificando
prioridades
de atuagéo

e propondo
solucdes
adequadas.

Expressa sempre
0S seus pontos
de vista de forma
construtiva.

Demonstra boa
capacidade

de andlise

das situagdes
de trabalho
complexas

Aborda problemas
complexos e/ou
pouco frequentes
nas diversas
componentes,
identificando
pontos criticos.

Pratica
frequentemente
uma critica
construtiva face
aos problemas
e situacdes de
trabalho.

Demonstra boa
capacidade

de andlise dos
problemas e

das situagdes

de trabalho
complexas,
expressando com
frequéncia os seus
pontos de vista.

Aborda problemas
muito complexos
e/ou pouco
frequentes

nas diversas
componentes,
identificando
pontos criticos,
valorando-os,
estabelecendo
prioridades

de atuagéo e
propondo novas
solugdes com
bons resultados.

Pratica sempre de
forma sistemética
a critica
construtiva face
aos problemas

e situagdes de
trabalho.

Via Vil

Demonstra
excepcional
capacidade de
andlise dos
problemas e

das situagdes

de trabalho,
expressando
sempre Os seus
pontos de vista e
apontando novas
formas de solugao
dos problemas.

Utiliza diversas
técnicas analiticas
para decompor
0s problemas
complexos nas
partes que os
constituem.

|dentificando
varias solugdes

de elevado
valoracrescentado,
ultrapassando as
expetativas.

Fomenta na equipa
0 espirito de critica
construtiva face
aos problemas




INOVAGCAO & VANGUARDA

E a capacidade de proativamente identificar e antecipar problemas, obstaculos ou oportunidades - quer ao nivel interno
como ao externo — bem como de agir e tomar decisdes rapidas para resolver situagdes de imprevisto. Implica a
avaliagao de problemas de forma inovadora, identificando diversas hipéteses de solugéo e criando diferentes cenarios
alternativos, em prol da Mudanga e da Melhoria Continua.

Mantém-se

ao nivel do
previamente
planeado, quer
em termos de
forma como
de contetdo,
evidenciando
dificuldades
com situacdes
imprevistas

e atuando
reactivamente
mediante a
solicitagcdes de
terceiros.

Raramente desafia
arotina e a forma
tradicional de
fazer as coisas,
dependendo de
terceiros para
quase todas as
decisoes.

Raramente
consegue criar
solucdes novas

e exequiveis para
os problemas que
surgem.

Frequentemente
identifica e
antecipa os
problemas e
oportunidades,
nem sempre
atuando de forma
a responder com
a necessaria
rapidez.

Questiona a
forma tradicional
de fazer as
coisas, mas nem
sempre apresenta
propostas

de melhoria
gjustadas.

Procura
normalmente
encontrar
solugdes
alternativas para
a resolugao

dos problemas,
embora nem
sempre as
mesmas se
mostrem
exequiveis ou
assumam caracter
inovador.

Niveis de Profundidade

Descritores
|dentifica e Revela
antecipa os frequentemente
problemas e as capacidade
oportunidades, para antecipar
atuando em oportunidades e
antecipagao ameagas numa
no sentido perspetiva de
de assegurar curto prazo,
uma resposta desenvolvendo
adequada, eficaz |proativamente

e em tempo Uutil.

Questiona a forma
tradicional de
fazer as coisas e
frequentemente
apresenta
propostas

de melhoria
adequadas.

Aborda
normalmente os
problemas de
forma diferente
e inovadora,
propondo
alternativas
originais e
exequiveis,
produzindo
resultados
adequados,
mesmo mediante
problemas
complexos.

acoes para a
consecucgao dos
objetivos.

Desafia
frequentemente a
forma tradicional
de fazer as coisas
e toma por vezes
medidas concretas
para reforcar

ou promover a
mudanga e a
melhoria continua.

Aborda sempre
0s problemas de
forma diferente
e inovadora,
propondo
alternativas
originais e
exequiveis,
produzindo
resultados
adequados,
mesmo mediante
problemas muito
complexos.

Demonstra
capacidade
para antecipar
oportunidades e
ameacas numa
perspetiva de
médio prazo,
desenvolvendo
proativamente
acoes e

planos para a
consecugao dos
objetivos tragados.

Desafia
constantemente a
forma tradicional
de fazer as coisas
e toma medidas
concretas e
eficazes para
reforgar ou
promover a
mudanga e a
melhoria continua
ao longo do
tempo.

Via Vil

Cria proativamente
novas
oportunidades e
evita problemas
que néo sao
evidentes para os
outros,
antecipando-se
as situagdes num
horizonte temporal
de médio prazo.

Dinamiza o espirito
de mudanga e
melhoria continua
na estrutura,
fomentando
abordagens
eficazes para
problemas e
prosseguindo
acoes para
colmatar
oportunidades
e/ou ameagas
futuras.

Desafia 0
pensamento
tradicional e
encontra solu¢des
alternativas
originais e eficazes
para a resolugao
dos problemas
complexos,
produzindo bons
resultados e
fomentando o
aperfeicoamento
continuo da
atividade.

Desafia 0
pensamento
tradicional e
encontra sempre
solucdes
alternativas
eficazes, de
elevado valor
acrescentado para
aequipa e para a
organizagao, para
além do dbvio e
ultrapassando as
expetativas.




NiVEIS DE QUALIFICAGAO

Conhecimento

Conhecimento Geral

Habilidad

Aptidao bésica para

Atitude
Responsabilidade
Autonomia

Trabalhar ou obter

Conhecimento altamente
especializado. Capacidade
de reflexao original

e/ou investigagao.
Consciéncia critica das

Aptidao especializada para
a resolugado de problemas
complexos e passivos de
investigagéo/inovagao.

Gere e transforma
contextos profissionais
complexos e imprevisi
que exigem abordagens
estratégias novas.

is

7. questdes relativas aos Integra conhecimentos
conhecimentos de vérias solidos e ageis de um Assume responsabilidades
areas e nas interligagoes grande numero de areas. com Lideranca e contribui
de desenvolvimento com eficécia para o
organizacional. desenvolvimento do
desempenho estratégico
das equipas.
Conhecimento de Ponta Aptiddes e Técnicas Demonstra um nivel
e de Vanguarda em varias avancadas e de elevada inquestionavel de
areas profissionais e de especializagao, incluindo Autoridade Técnica,
formacéo. Capacidade de Sintese e Inovagao, Autonomia,
de Avaliagéo necessarias Integridade cientifica e
para a resolugéo de profissional.
problemas criticos
s estruturais. Assume um firme

Investiga e Inova para o
alargamento e a redefinicao
dos conhecimentos ou das
préticas profissionais e de
formacéo existentes.

COMPromisso no

que diz respeito ao
desenvolvimento e criagcéo
de novas ideias e de novos
processos na matéria de
vanguarda em diferentes
areas profissionais
investigagao.

1 basico. realizacdo de tarefas formag&o sob supervisao
. simples e basicas. direta em contexto
estruturado.
Conhecimento Fatual Aptidao cognitiva e pratica | Trabalha ou obtém
béasico numa area de bésica para realizar formacgéo sob supervis&o,
2 trabalho ou de formagéo. tarefas bésicas e resolver com um certo grau de
) problemas correntes autonomia progressivo.
por meio de regras e
instrumentos simples.
Conhecimento Fatual Gama média de aptiddes Assume responsabilidade
meédio, principios, cognitivas e préaticas para executar tarefas de
processos e conceitos necessarias para a média complexidade.
gerais numa area de realizagao de tarefas e Adapta adequadamente
3. trabalho ou formacéo. resolucdo de problemas e | o seu comportamento
de média complexidade. profissional para fins
Aplica métodos, materiais concretos de resolugao de
e ferramentas de média problemas.
complexidade.
Conhecimento soélido fatual | Gama média alta de Gere a sua prépria atividade
em contexto alargado aptiddes cognitivas e profissional nos quadro
numa area de trabalho ou préaticas para resolugéo de | das orientagdes recebidas.
4. formagéo. poblemas em larga escala. | Supervisiona atividades
de rotina de terceiros
assumindo determinadas
responsabilidades. Propde
melhorias.
Conhecimento abrangente, | Gama abrangente de Gere a sua prépria atividade
especializado e fatual em aptiddes cognitivas e profissional nos quadro
varias areas de trabalho experiéncia necessarias das orientag¢des recebidas.
5 e de formagao. Tem para conceber solu¢des Supervisiona atividades
) consciéncia dos limites do criativas para problemas de rotina de terceiros
seu conhecimento. abstratos. assumindo determinadas
responsabilidades. Propde
melhorias.
Conhecimento profundo de | Aptiddes avangadas que Gere atividades e/
vérias areas profissionais revelam mestria e inovagao | ou Projetos Técnicos
e de formagédo com necessaérias a resolugcao complexos assumindo
compreens&o critica de de problemas complexos a responsabilidade da
6. modelos e principios e imprevisiveis em vérias Tomada de Decisdo em

conceptuais Unicos.

areas profissionais.

contextos imprevisiveis.
Assume responsabilidade
de desenvolvimento
profissional e académico
(individual e coletivo).




NIVEIS DE

PROGRESSAO

CARREIRA

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5
Até nivel 5

Até nivel 5

B) FUNGOES CORPORATIVAS/SUPORTE

NIVEIS DE CATECORIA EXECUGAO
RROCHESS2S PROFISSIONAL <

CARREIRA QUALIDADE

Até nivel 8 Director Geral A% v

AUTONOMIA

COMPROMISSO

\%

+

A%

- Director de Servicos - -

A) FUNCOES DE PRODUGAO

- Chefe Servicos/Departamentos - -

EXECUGAO AUTONOMIA

< <I<I<I<]<|<]<L]=]<]|<[<]<]<]|<[<]=<]I=]I=<[<]|=<

<|I<I<I<I<]<]I<I<L]=L]<I<[<[<]<]|<[<L]<L]I<L]I=<[<]<

S, + ; B ST 1
QUALIDADE = COMPROMISSO - Técnico Superior de Engenharia - -
Encarregado Geral Até nivel 6 Analista Informatico \' \'
Encarregado Até nivel 6 Técnico de Comunicacao / Marketing A% A%
Operador de Tratamento e Acabamento de Até nivel 5 Técnico de Conta ade \% A4
il ) Até nivel 6 Técnico de Recursos Humanos \% \%
Operador de vqovm«mo.mn.u, Tratamento e v v v v — - = - =
Acabamento de Materiais Até nivel 5 Tecnico Elétronica e Manutencao \% \%
Orgcamentista \% A% \% A% Até nivel 5 Técnico Design A% \%
Operador Técnico A\ A\ A\ \Y Até nivel 5 Técnico Higiene e Seguranca no Trabalho A\ A\
Controlador de Qualidade A% \% v A% Até nivel 7 Técnico Internacionalizagcao \% A%
Montador Méveis e Acessoérios Vv Vv A\ \Y Até nivel 5 Tecnico Laborator Vv \%
Carpinteiro A% A% A% \% Até nivel 7 Técnico Qualidade A% A%
Marceneiro A% A% A% A% Até nivel 5 Técnico de Logistica \4 \
Estofador A% A% A% \% Até nivel 5 Técnico Aprovisionamento A% A%
Montador de casas pré-fabricadas A% A% \'% A% Até nivel 7 Técnico Comercial A% \%
Operador Maquinas Equipamentos/Ferramentas \% \% \% A% Até nivel 5 Tecnico Desenho \'% \'%
Costureiro \% A% \% \% Até nivel 7 Chefe de Equipa ? A% A%
Operador de Maquinas \% A% A% A% Até nivel 5 Medidor \% \%
Recepcionista de materiais/conferente \% Vv \% \'% Até nivel 5 Medidor-orcamentista A% \%
Operador Manobrador Pesados \% \% \% A% Até nivel 5 Planificador A% \%
Operador Manobrador Ligeiros \ \' \' \'% Até nivel 5 Preparador de trabalhos \% \%
Trabalhador N&o Espe ado - - - - Até nivel 5 Técnico apoio Informatico A A
Praticante - - - - Até nivel 5 Secretario de Direcao A% A%
Aprendizes - - - - - Chefe de Equipa - -

Até nivel 5 Medidor

<<
<<

Até nivel 5 Medidor-orcamentista

<<

<|<

- Planificador - -

- Preparador de trabalhos - -

Até nivel 5 Enfermeiro \% A%




Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Até nivel 5

Técnico de apoio Administrativo/Financeiro

Aucxiliar de Laboratoério
Assistente Comercial

Técnico de Secretariado
Canalizador

Carpinteiro de toscos
Mecanico auto

Motorista de pesados
Motorista de ligeiros
Electricista

Serralheiro Civil

Serralheiro Mecanico
Soldador

Torneiro

Trolha ou Pedreiro

Pintor

Cozinheiro

Operador Maquinas/Equipamentos
Telefonista/Recepcionista
Trabalhador de apoio Industrial
Assistente Administrativo
Ajudante de Motorista
Trabalhador Nao Especializado

Vigilante/Seguranca

Estagiario

Empregado de limpeza

Praticante

<|<|=<|=<l<|<|=<|=<|<|=<|<|=<|=<|<]|<]|=<|<|<|=<]|<]|=<]|=
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