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GLOSSARIO DE TERMOS

Termo Descricao

Competéncia

Quadro de
Competéncias

Trabalhadores ao nivel
de decisao (decisores)

Quadro de
Competéncias da UE

Grupos de funcodes

Equipa de Execucao

Organizacoes

Instrumentos

Descricao das fungoes

Competéncias de gestdo

Competéncias
operacionais

Trabalhadores do nivel
operacional

Competéncias
profissionais

Regulamentos

Capacidade para aplicar ou utilizar conhecimentos, aptidoes,
capacidades, comportamentos e caracteristicas pessoais para
realizar com éxito tarefas de trabalho fundamentais e fungdes
especificas ou para exercer uma determinada fungdo ou
cargo.

Um instrumento de gestdao de recursos humanos que inclui
conjuntos de competéncias pertinentes para o]
desenvolvimento das organizacdes e dos trabalhadores.

Corresponde ao dirigente do FEDER/FC ou as pessoas que
intervém a niveis relativamente elevados da gestdo
estratégica.

O Quadro de Competéncias da UE para o FEDER e o FC,
desenvolvido pela DG REGIO.

Os trés tipos de cargos dos trabalhadores que participam na
gestdo e na execucao do FEDER/FC (trabalhadores do nivel
operacional, de supervisdo e de decisdao) desenvolvidos tendo
em conta as tarefas, subtarefas e responsabilidades
desempenhadas em cada nivel.

A equipa que, no ambito de uma administracdo, é responsavel
pela avaliacdo das competéncias utilizando o Quadro de
Competéncias da UE e a Ferramenta de Autoavaliagdo.

Tipos de organizagOes envolvidas na gestdao e na execucao do
FEDER e do FC em conformidade com os regulamentos:
funcdes de Organismo de Coordenacdo, Autoridade de
Gestdo, Autoridade de Certificagdo, Organismo Intermédio,
Autoridade de Auditoria ou Secretariado Conjunto.

Quadro de
Autoavaliagao.
Um documento que resume as principais responsabilidades,
funcdes e tarefas, bem como as competéncias e os niveis de
proficiéncia exigidos.

Competéncias da UE e Ferramenta de

Competéncias que abrangem uma funcdao de gestdao baseada
em conhecimentos, aptidées e competéncias adquiridos.

Competéncias necessarias para que o pessoal possa gerir com
sucesso as funcgdes que lhe sdo atribuidas relativamente a
gestdo do FEDER e do FC.

Corresponde aos peritos que desempenham as diferentes
tarefas e subtarefas diretamente na organizagao.
Competéncias necessarias para a execucao de fungdes
profissionais especificas e conhecimentos, aptidées e
competéncias de base ou adquiridos.
Regulamentos dos Fundos Europeus
Investimento para o periodo de 2014-2020.

Estruturais e de
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Termo Descricao

Aplicacao de tecnologia que permite configurar software ou
um «rob6» para captar e interpretar aplicagGes existentes
para o processamento de transagbes, a manipulagdo de
dados, a ativacdao de respostas e a comunicagdao com outros
sistemas digitais.

Automatizacao robdtica
de processos

Uma avaliagdo do proprio nivel de proficiéncia nas
Autoavaliagao competéncias necessarias para o desempenho eficaz e
eficiente das fungbes atribuidas.

Ferramenta de A ferramenta Web utilizada para avaliar o nivel de proficiéncia
Autoavaliagao do utilizador em determinadas competéncias e identificar as
(ferramenta) competéncias que tém de ser melhoradas.

Uma acdo realizada por uma autoridade (organizagdo) ou
Subtarefa pessoa, que produz um resultado relacionado com a gestao

do FEDER e do FC.

Corresponde ao nivel de gestdao intermédia das instituicdes do
FEDER/FC, geralmente composto por chefes de unidades
organizativas, responsaveis por um grupo de pessoas e sem
envolvimento direto na execugao operacional do programa.

Trabalhadores do nivel
de supervisao
(supervisores)

Grupo de subtarefas agrupadas pela finalidade da tarefa e
Tarefas realizadas por uma pessoa ou grupo de pessoas nas suas
atividades diarias para assegurar a gestao do FEDER e do FC.

Planos para o desenvolvimento de competéncias baseados nos
Planos de aprendizagem resultados de uma avaliagdo de competéncias efetuada
e desenvolvimento utilizando o Quadro de Competéncias da UE e a ferramenta de
autoavaliacao.
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1 INTRODUCAO

As presentes orientagdes para os utilizadores foram elaboradas pela Comissao Europeia,
Direcao-Geral da Politica Regional e Urbana (DG REGIO), para ajudar as administracdes
envolvidas na gestdo e na execucao do FEDER e do Fundo de Coesdo a aplicar o Quadro
de Competéncias da UE e a Ferramenta de Autoavaliagdo («instrumentos»).

As orientagbes para os utilizadores constituem um documento de orientagao essencial
para a aplicacdo dos instrumentos ao nivel da administragdo. Recomenda-se que sejam
cuidadosamente analisadas pelos trabalhadores da administracdo a quem competira a
aplicacdo dos instrumentos, antes do inicio da avaliacdo de competéncias.

O conteldo das orientagdes para os utilizadores abrange:

e O Quadro de Competéncias da UE, que especifica as competéncias necessarias para a
gestao e a execugao do FEDER e do Fundo de Coesdo, a sua justificagao e vantagens
(capitulo 2).

e A ferramenta de autoavaliacdo, que reline o conteldo do Quadro de Competéncias da
UE num instrumento adequado para a autoavaliagdo das competéncias dos
trabalhadores e das instituicdes (capitulo 2).

e A organizagdo do processo de avaliacdo de competéncias em termos de sequéncia
das fases e atividades, bem como recomendagdes sobre o que as instituigdes
devem/nao devem fazer na aplicagdo dos instrumentos (capitulo 3).

e A elaboracdo de planos (e modelo) de desenvolvimento e de aprendizagem para
melhorar as competéncias que tém de ser reforgadas, incluindo um quadro
metodoldgico para a selegcdo das opgBes de aprendizagem mais adequadas
(capitulo 3).

e As instrugdes técnicas que descrevem as etapas necessarias para a modificacdo do
Quadro de Competéncias da UE e da Ferramenta de Autoavaliagdo (capitulo 4).

A relacdo entre estes contelidos é apresentada na imagem abaixo:

Avaliacao de

Quadro de Ferramenta de -
Competéncias

Competéncias da UE Autoavaliacado

= 0
] — L] — lA

N

Orientacdes para
o Utilizador

O e e =

Reforgo das Aprendizagem e Analise ao nivel
Capacidades Desenvolvimento da Entidade
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Para comecar, as administragbes devem:

Obter uma cépia da ferramenta de autoavaliagdo, enviando um pedido de nome de
utilizador e palavra-passe para REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK@ec.europa.eu; e

Introduzir o nome de utilizador e a palavra-passe no seguinte sitio Web, onde esta
localizada a ferramenta de autoavaliagao:

https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 JUSTIFICAGAO E CONCEITOS-CHAVE

2.1 Porqué um Quadro de Competéncias da UE e uma ferramenta de
autoavaliacao?

A evolucdo cronoldgica da politica de coesdao ampliou o ambito do saber-fazer e das
competéncias necessarias para a sua execucdo. Face a esta situacdo, a Comissdo tem
dado maior énfase a assisténcia aos Estados-Membros nos seus esforgos para fortalecer
a capacidade administrativa das administracbes nacionais e regionais que gerem o
FEDER e o Fundo de Coesao, através da execucdo de agdes concretas.

O periodo de programacao de 2014-2020 introduziu alteragdes nos regulamentos, o que
implica que sdo necessarias novas competéncias para a gestdo e a execucdo do FEDER e
do Fundo de Coesdo. Além disso, uma gestdo eficaz dos fundos exige uma combinagdo
de competéncias que vao além das exigéncias dos regulamentos.

Em resposta a estes desafios, a Comissdo desenvolveu o Quadro de Competéncias da UE
e a Ferramenta de Autoavaliagdo como «instrumentos» praticos para apoiar
administragdes no reforgo da capacidade de gestdo e de execugao do FEDER e do Fundo
de Coesao:

e O Quadro de Competéncias da UE é um instrumento de gestdo de recursos humanos
gue define as competéncias relevantes para o desenvolvimento dos trabalhadores e
das instituigdes que intervém na gestao e na execugao do FEDER e do FC.

e A Ferramenta de Autoavaliagdo baseia-se no conteudo do Quadro de Competéncias
da UE e é utilizada para avaliar o nivel de proficiéncia dos trabalhadores e das
instituicGes em matéria de competéncias, fornecendo dados concretos para agdes no
dominio do desenvolvimento de competéncias.

As principais vantagens destes instrumentos sdo as seguintes:

e Instrumentos de reforco das capacidades adaptados as especificidades do FEDER e
do Fundo de Coesao;

e Oportunidade para as administracées refletirem sobre o nivel de competéncias,
qguer ao nivel dos trabalhadores, quer ao nivel das instituicdes;

e Fonte de informagdo para a gestdo das instituicbes no que se refere as
necessidades de desenvolvimento de competéncias;

e Dados concretos para o desenvolvimento de estratégias destinadas a dar resposta
as necessidades de desenvolvimento de competéncias, incluindo uma utilizagdo
mais estratégica da assisténcia técnica dos FEEI;

e Fonte para reflexao sobre a melhoria da estrutura organizativa da administracao
em relacdo as fungbes do FEDER e do FC;

e Promocdo do debate entre os trabalhadores e os supervisores sobre o saber-fazer,
a capacidade dos trabalhadores e os seus pontos fortes e pontos fracos;

e Auséncia de requisitos em matéria de competéncias técnicas ou custos para as
administracgoes.

A utilizagdo dos instrumentos ndo é obrigatoria e os resultados da autoavaliagdo
destinam-se a utilizacdo exclusiva das instituicbes, ndo devendo servir de base para a
elaboragdo de relatérios a apresentar a Comissao. Dentro do mesmo espirito, quando os
instrumentos sao aplicados numa organizagdo, recomenda-se que a sua utilizacdo seja
mantida em separado dos processos de avaliacdo, e que os resultados das avaliagdes
dos trabalhadores sejam tratados com confidencialidade.
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2.2 Principais conceitos e definicoes
O Quadro de Competéncias da UE

O Quadro de Competéncias da UE define as competéncias relevantes para o
desenvolvimento dos trabalhadores e das instituicdes que intervém na gestdo e na
execucao do FEDER e do FC. Abrange o Organismo de Coordenacao, a Autoridade de
Gestdo e o Organismo Intermédio, o Secretariado Conjunto, a Autoridade de Certificagao
e a Autoridade de Auditoria. A figura seguinte apresenta uma sintese dos contelidos do
Quadro de Competéncias da UE:

Autoridade

de Gestdo e Autoridade

de
Certificagdo

Organismo
de

Autoridade Secretariado
de Auditoria Conjunto

Organismo

Coordenacdao Taternadin

Tarefas 5 10 2 1 9

Subtarefas 20 47 13 10 37

Grupos de fungées 3 grupos: Nivel decisério, de supervisdo e operacional

Competéncias operacionais 35 44 18 18 44

Competéncias Profissionais 12

Competéncias de Gestao 12

Escalas de Proficiéncia 1 Escala: 0-4 para Competéncias Operacionais, Profissionais e de Gestdo

Em termos praticos, os conteddos do Quadro de Competéncias da UE estdo incluidos em
ficheiros Excel separados, um para cada tipo de organizagdo. A versdo atual do Quadro
de Competéncias da UE estd incluida no ANEXO 1: QUADRO DE COMPETENCIAS DA UE,
e a figura seguinte apresenta um extrato dos conteldos:

AEIGIES=» Programming

Operational level

Subtarefas Funcdes

Inter- == = ]
Definition of Management of| Procurement of
the guiding 9 Supenvisory Decision

s B - . ]
o ti Preparation of p the ev; n| Negotiation
G d - T — principles for T ~ with the EC | S c level making level
rqu e J— selection of ~ c! a
competéncias ations ——
P involvement operations -

General provisions of ESIF EU / National legal 4 4 > 4 5 3 3
acts
National strategic documents (e.g. National l{ ] [ Nivel de P

MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic < Competéncia | 4 A 2 4 1 3 3
and sectoral policies) proficiéncia

Eligibility of expenditure provisions included
in ESIF EU / National legal acts (rules,
guidelines and methodologies, including the
|scope of support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

Operational Competencies

MA.0.C1

MA.0.C3 = 2 4 3 3 3

MA.O.C4

Para cada tipo de organizacdao, o Quadro de Competéncias da UE inclui:

o Tarefas e subtarefas: sdo realizadas tendo em conta os regulamentos relativos aos
FEEI para o periodo de 2014-2020, os atos juridicos nacionais e exemplos de boas
praticas retiradas da experiéncia de diversos Estados-Membros.

e Grupos de cargos: estdo previstos trés grupos de cargos, nomeadamente os
decisores (em geral, o dirigente da organizacao do FEDER/FC), os supervisores (por
exemplo, os chefes das unidades organizativas) e os trabalhadores do nivel
operacional com diferentes escaldes de antiguidade;

10
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e Grupos de competéncias: existem trés grupos de competéncias, nomeadamente
competéncias de gestdo, profissionais e operacionais associadas as tarefas e as
subtarefas realizadas pelos trabalhadores com base no cargo desempenhado;

e As competéncias operacionais sdao as competéncias necessdrias para exercer
as fungOes atribuidas em conformidade com os regulamentos (por exemplo,
opgoes de custos simplificados, auxilios estatais);

e As competéncias profissionais sdo as competéncias necessarias para exercer
funcGes profissionais especificas com eficacia (por exemplo, gestdo de conflitos,
resolucao de problemas);

¢ As competéncias de gestdao sdo exigidas aos trabalhadores com funcbes de
gestdo e, em certa medida, aos trabalhadores operacionais (por exemplo,
delegacgao, lideranga).

¢ Nivel de proficiéncia: cada competéncia tem associada uma escala de proficiéncia
de 0-4. Os niveis de proficiéncia incluidos no Quadro de Competéncias da UE
representam o objetivo de desenvolvimento de competéncias a médio prazo para os
trabalhadores e as instituicoes.

A ferramenta de autoavaliacao

A Ferramenta de Autoavaliagdao consiste numa ferramenta em linha cuja utilizagdao nao
exige requisitos técnicos, com excecdo do acesso a Internet e de um programa de
navegacao (por exemplo, Explorer, Google Chrome).

Assenta no Quadro de Competéncias da UE e tem por objetivo avaliar as competéncias
dos trabalhadores e das instituicées para identificar as que estdo em falta ou as que tém
de ser melhoradas e para fornecer uma base de conhecimentos para a concegdo e a
execucao dos planos de aprendizagem e desenvolvimento destinados a organizacdo e
aos trabalhadores.

Os passos fundamentais para o funcionamento da ferramenta sao os seguintes:

O supervisor O trabalhador .
O trabalhador apresenta a € 0 supervisor E gerado um

Os resultados

das avaliagbes

individuais sdo
agregados

avalia as suas avaliagdo que debatem os relatério
competéncias fez do resultados da individual
trabalhador avaliacao

A Ferramenta de Autoavaliagdo tem um elevado nivel de flexibilidade de modo a permitir
realizar avaliacbes especificamente adaptadas, com base nas tarefas e subtarefas
realizadas numa autoridade especifica:

e A ferramenta permite que os trabalhadores selecionem os respetivos cargos, tarefas
e subtarefas relevantes e, com base nesta selecdo, enumera as competéncias a
serem avaliadas de acordo com o Quadro de Competéncias da UE, permitindo uma
avaliagao personalizada do trabalhador.

e O supervisor do trabalhador (ou o decisor, sempre que se trate da autoavaliacdo de
um supervisor) realiza entdo uma avaliacdo independente das competéncias do
trabalhador. E envolvida uma segunda pessoa no processo de avaliacdo para analisar
a pontuacgdo da autoavaliacdo e ajusta-la em funcdo da avaliagdo do supervisor.

e O trabalhador e o supervisor reinem-se em seguida para debater os resultados
calculados pelo sistema, que incluem, relativamente a cada competéncia avaliada, a
autoavaliacdao do trabalhador, a avaliagdo do supervisor e o nivel de proficiéncia do
Quadro de Competéncias da UE. Durante a reunido, o trabalhador e o supervisor
debatem eventuais discrepancias, ajustam a avaliagdo do supervisor, se necessario,
e definem agdes de acompanhamento.

11
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Os resultados das autoavaliagbes individuais ficam registados na ferramenta e podem
ser utilizados para analise a nivel da organizacdo. A ferramenta Web oferece duas
opcOes de analise de dados, respetivamente fungdes integradas para a analise de
competéncias individuais e modelos do Excel semiautomaticos para uma sintese de
todas as competéncias da organizagao.

12
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COMO UTILIZAR OS INSTRUMENTOS
EXECUGAO DA AVALIACAO BLANGS D ABRENDIZAGEM 2
CON:&%E?AACCA,A(? DA DESENVOLVIMENTO
Atribui ~ de fi ~ [ ] ~
i @ L [ Yot e - Fiil
0
[J] A A—‘?o Prioritizagdo de
Formacéo da ° % Autoavaliacio do ° Lif‘ﬁ o e

[

equipa X

— — Seminario para
Definicdo do ambito Avaliagdo do discussédo dos °m
L e de parametros =A W supervisor resultados
= personalizados

Preparagdo dos

materiais de __‘ >
formagdo e de = Reunido de

comunicacdo debate

-

© o Repters, U |
A utilizagdo do Quadro de Competéncias da UE e da Ferramenta de Autoavaliagdo requer
a organizagdo de um processo de avaliagdo de competéncias na organizagdo. As secgdes
que se seguem fornecem orientacdes sobre como organizar este processo (fases,
atividades, etapas) e como utilizar os instrumentos, em especial a Ferramenta de
Autoavaliacdo. A figura que se segue mostra as fases e as atividades da avaliacao de
competéncias:

Plano de .
aprendizagem e .
desenvolvimento .

=

3.1 Fase 1: Configuracao da avaliagao
Atividade 1.1: Desighacao da equipa de execucao

A equipa necessaria para a coordenacdo e execucao da avaliagdo de competéncias deve
ser simples. Sdo indicados trés cargos diferentes, embora, nas organizacbes de menor
dimensdo, um mesmo trabalhador possa assumir mais fungdes. As funcoes sao:

e Coordenador: o dirigente da organizacdo ou o seu adjunto assume plena
responsabilidade pela execucdo da avaliagdo de competéncias e das acdes de
acompanhamento.

e Gestor: o supervisor na organizacdo do FEDER/Fundo de Coesdo responsavel pela
execucao corrente dos instrumentos. Recomenda-se ainda que os direitos de
utilizacdo para a gestdo da Ferramenta de Autoavaliacdo sejam atribuidos ao gestor.

e Gestor de recursos humanos (RH): consoante a configuracdo da organizacdo, podera
haver lugar a participacdo de um gestor de recursos humanos.

Atividade 1.2: Formacao da equipa de execucao

O gestor e o gestor de RH devem familiarizar-se com os instrumentos através das
seguintes agoes:

e Familiarizar-se com os conteudos do Quadro de Competéncias da UE.
e Testar o funcionamento da Ferramenta de Autoavaliacdo e dos modelos de analise.
e Participar em formagdes/seminarios em linha organizados pela Comisséo.

Atividade 1.3: Definicdo da participacido dos trabalhadores e de eventuais
parametros personalizados

A equipa de execucdo define o ambito da avaliagdo no que se refere ao envolvimento
dos trabalhadores, a eventual definicdo de parametros personalizados para os

13
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instrumentos e ao grau de orientacdes a fornecer. No que diz respeito a participacao dos
trabalhadores, recomenda-se que:

todos os trabalhadores do nivel operacional participem na respetiva autoavaliagdo.

Todos os trabalhadores do nivel de supervisdo participem na respetiva autoavaliacéo
e na avaliagdo das competéncias dos trabalhadores da sua unidade organizativa.

Os decisores participem na avaliagdo dos supervisores e realizem uma autoavaliacao.

Em termos de personalizagdo:

Mesmo que seja possivel, ndo é recomendavel alterar as tarefas, subtarefas,
competéncias e niveis de proficiéncia do Quadro de Competéncias da UE e da
ferramenta de autoavaliagdo, pelo menos aquando da primeira utilizagdao dos
instrumentos.

Para as tarefas, subtarefas e competéncias:

e Caso se considere que um determinado elemento ndo é relevante para a
organizagao, os trabalhadores poderao receber instrugées no sentido de nao
o selecionarem. Em alternativa, conforme explicado no capitulo 4, é possivel
eliminar o referido elemento, primeiramente do Quadro de Competéncias da
UE e, em seguida, da ferramenta de autoavaliacdo. No entanto, tendo em
conta que os passos necessarios para o efeito sdo morosos, as instituigdes
devem ponderar cuidadosamente as vantagens de eliminar os elementos.

e Caso uma organizacdo queira adicionar um elemento, podera fazé-lo
seguindo as instrugdes apresentadas no capitulo 4. Tal como acontece com a
eliminagdo de um elemento, a introducdo de novos conteldos requer, em
primeiro lugar, a modificacdo do Quadro de Competéncias da UE e, em
seguida, a transposicao das alteracdes para a ferramenta de autoavaliagdo,
aplicando-se as mesmas consideracdes no que diz respeito aos esforcos e
vantagens.

Para os niveis de proficiéncia:

e Os niveis de proficiéncia também podem ser modificados de acordo com as
instrugdes apresentadas no capitulo 4. No entanto, uma vez que pretendem
constituir objetivos a médio prazo para o desenvolvimento de competéncias
e nao sao utilizados para aferir o desempenho dos trabalhadores, a sua
alteracdo nao é recomendada.

Existem duas opgdes no que respeita as orientagdes a fornecer aos trabalhadores:

A gestdo da instrugdes aos trabalhadores quanto a selegdo das tarefas, subtarefas e
competéncias consoante as fungdes das unidades organizativas: tem a vantagem de
os resultados da avaliagdo serem apenas concentrados nas competéncias relevantes;
a desvantagem desta opgdo é o facto de ndo permitir uma visdo completa das
competéncias das organizacgoes.

A gestdo permite que os trabalhadores selecionem as tarefas, subtarefas e
competéncias: a vantagem reside no facto de os resultados permitirem proporcionar
uma visdao ampla das competéncias das organizagdes, com a desvantagem de serem
igualmente identificadas competéncias ndo relevantes.

Uma abordagem Uutil a selecdo da melhor opgdo consiste em analisar a correlagdo
entre tarefas e subtarefas do Quadro de Competéncias da UE e as responsabilidades
das unidades organizativas (ver figura abaixo):
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Organizagdes
Tarefas do Quadro de Competéncias LlJnldade Unidade 2 | Unidade 3 | Unidade 4
i v

Programacao

. Configuragao do sistema v
. Concegdo do projeto v v v

. Acompanhamento dos projetos

. Avaliacao
. Gestao financeira ao nivel do projeto

1
2
3
4
5. Acompanhamento do programa
6
7
8. Gestdo financeira ao nivel do programa v
9

. Comunicacao v

10. Supervisao dos Organismos Intermédios

Atividade 1.4: Preparacao dos materiais de formacao e comunicagao

O presente documento e os materiais promocionais disponiveis no sitio da DG REGIO (ou
seja, a brochura e o infografico) podem ser utilizados para efeitos de formacdao e de
comunicacao internas. No entanto, se uma administracdo pretende desenvolver
materiais personalizados adicionais ou orientacbes para os trabalhadores, é
recomendavel que ja estejam prontos nesta fase.

Atividade 1.5: Definicao do plano de trabalho

As fases seguintes podem ser implementadas em dois meses. Para definir a duracdo e o
periodo da autoavaliagdo, a organizacdo pode ter em consideracdo 1) o volume de
trabalho do trabalhador e o cumprimento de outros prazos da organizagcdo; 2) a
associacao a outras atividades, como a elaboracao de planos de formagao/recrutamento.

De igual modo, tendo em conta possiveis constrangimentos, a organizacdo deve
considerar se é necessario ou ndo apoio externo para assegurar a conclusdo eficaz da
avaliagdo. Caso seja necessario apoio, podem ser afetados recursos financeiros do
orcamento de assisténcia técnica do programa.

Em ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE inclui-se um modelo de um plano de trabalho.

3.2 Fase 2: Execucgao da avaliacao
Atividade 2.1: Formagao e comunicacao
Antes do inicio da autoavaliagdo, é aconselhavel realizar as seguintes atividades:

¢ Formacao dos supervisores: deve ser levada a cabo pelo gestor/gestor de RH e
tem por objetivo apresentar aos supervisores uma sintese sobre a finalidade e as
vantagens dos instrumentos. A formagao deve incidir sobre o papel dos supervisores
no que se refere a analise da autoavaliagdo dos trabalhadores, as reunides de didlogo
e a participacdo na andlise dos resultados, se oportuno. E aconselhavel organiza-la
como uma formacao em sala.

o Atividades de comunicacdo para os trabalhadores do nivel operacional: o
objetivo é informar os trabalhadores sobre a finalidade e as vantagens dos
instrumentos e sobre como realizar a avaliagdo. Em termos de formato, a
comunicagdo pode ser organizada como um evento informativo ou utilizando os
canais digitais da organizacdo (por exemplo, correio eletrénico, seminarios em linha,
sitio Web). Nas organizacdes de menor dimensdo, pode ser organizado um unico
evento destinado a supervisores e trabalhadores.
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e Formacao e comunicacao personalizadas: as organizacdes que decidiram dar
instrugcdes aos trabalhadores quanto a selecdo das tarefas, subtarefas e
competéncias podem ponderar organizar eventos separados por unidade
organizativa.

Atividade 2.2: Inicio da avaliacao de competéncias

O gestor acede a Ferramenta de Autoavaliagdo que se encontra disponivel nesta
hiperligacdo!, utilizando o nome de utilizador

— . -
= formsrte = My Forms Create New Form
My FOI’mS The owner of this acc
‘ Search Q Competency Framewaork Institution ”A"
Form Name % Results ¥ Today ¥ Modified =

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit ¥ Settings [Z Share FH Results [mjlinili|

2 of 50000 0 2017-09-21

e a palavra-passe atribuidos pela DG REGIO. Esta é a «seccdo de administracdo» da
ferramenta e inclui funcdes para iniciar a avaliagdo, acompanhar as respostas e analisar

= formsite

Competency Framework Inst... v

iZMy Forms [ Create New Form

L i n kS Share the]

Embed Code Form

QR Code I https://£s26.formsite.com/sa_tools/forml03/index.html

@ Quick link Share: n u

Save & Return form

https://£s26.formsite.com/sa_tools/forml05/form login.html

© Quick link

os resultados. Na seccdo «administracao», o gestor tem a sua disposicdo o formulario de
autoavaliacdo. Quando se clica no botdo «Share» (partilhar), o sistema cria uma ligacao
para a ferramenta de autoavaliacdo, que sera depois enviada aos trabalhadores.

Atividade 2.3: Autoavaliacao dos trabalhadores

Ao clicarem na hiperligagdo, os trabalhadores acedem a pagina inicial da Ferramenta de
Autoavaliacdo. Recomenda-se que os trabalhadores se familiarizem com as etapas de
avaliacdo descritas nesta pagina antes de iniciarem a autoavaliagdo.

Agquando do primeiro acesso a Ferramenta de Autoavaliagdo, o trabalhador devera
registar-se como «New User» (nhovo utilizador) (coluna da esquerda), selecionando um
nome de utilizador e uma palavra-passe a sua escolha. Quando o trabalhador voltar a
aceder a ferramenta, ira utilizar os mesmos dados, mas entrara como «Returning User»
(utilizador recorrente) (coluna da direita).

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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Log-in

Username: Username:
Password: Password:
Confirm Password:

Email Address: Forgot Password?

A Ferramenta de Autoavaliacdo gera a lista de competéncias a avaliar, em conformidade
com a légica do Quadro de Competéncias da UE, ou seja, com base na funcdo, nas
tarefas e nas subtarefas.

Na folha «Primary Information» (informagdes primarias) o trabalhador devera:

e selecionar o grupo de funcdes relevante na lista pendente que inclui o nivel decisoério,
o nivel de supervisdo e o nivel operacional.

e Analisar a lista de tarefas e selecionar as que se aplicam, assinalando as caixas que
se encontram junto as tarefas. Quando uma tarefa é selecionada, sdo apresentadas
as respetivas subtarefas. Os trabalhadores do nivel operacional devem analisar a
lista de subtarefas e selecionar as que se aplicam. Os trabalhadores do nivel
decisorio e do nivel de supervisdo ndo tém de selecionar as subtarefas.

e O trabalhador do nivel operacional também fornece informagdes sobre o supervisor
gue efetuara a avaliacdo das suas competéncias e indica o titulo do programa em
relacdo ao qual a avaliacdo é realizada (isto € importante, uma vez que alguns
trabalhadores podem participar em mais do que um programa operacional).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei.benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level

Tasks *

[ Programming

[ system set-up, development of procedures and tocls

[ Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
A Monitering on project level

[ Monitering on programme level

[ evaluation

[ Financial management on project level

[ Financial management on programme level

[ communication

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Monitoring on project lewel®

B4 Technical monitoring and on the spot verifications at project level
A Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reporting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110
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O trabalhador realiza uma autoavaliacdo para a lista de competéncias gerada:

e as competéncias encontram-se agrupados em trés conjuntos: competéncias
operacionais, competéncias de gestdo e competéncias profissionais.

e Os trabalhadores avaliam cada competéncia de acordo com a escala de proficiéncia
constante da ferramenta de autoavaliagdo. A escala é de 0-4 e ha uma opgdo «Not
Applicable» (ndo aplicavel), que os trabalhadores deverdo utilizar sempre que
considerarem que determinada competéncia ndo é necessaria: a utilizagdo desta
opcao permitird que a avaliacdo e as atividades de desenvolvimento sejam mais
incisivas.

Nivel Descrigdo da proficiéncia

N.A. — Ndo Aplicavel A competéncia ndo é aplicavel a funcdo e ndo deve ser avaliada.

, Nenhum conhecimento da competéncia.
Nivel 0 — Nenhum 2
conhecimento Sem capacidade para aplicar o conhecimento.

Conhecimento basico da competéncia (por exemplo, conceitos gerais).

Nivel 1 — Nogdes Capacidade basica de aplicar os conhecimentos as tarefas diarias (por exemplo,
basicas identificar e investigar aspetos, compreender e interpretar documentagdao e
situagoes).

Bons conhecimentos praticos da competéncia.

Capacidade de aplicar os conhecimentos as tarefas diarias (por exemplo,
identificar aspetos criticos, propor solucdes e elaborar documentacdo
relevante).

Nivel 2 — Capacitado

Conhecimento aprofundado da competéncia.

Ampla capacidade de aplicar os conhecimentos as tarefas diarias (por exemplo,
aconselhar os outros, desenvolver novas abordagens, selecionar a linha de
agdo adequada num contexto mais amplo)

Nivel 3 — Intermédio

Conhecimentos e competéncias aprofundados e especializados no que se refere
a competéncia.

Capacidade para destacar as (des)vantagens de cada um dos processos
relacionados com a competéncia, associando-as paralelamente a situagdo no
seu conjunto.

Nivel 4 — Especialista . . .
P Capacidade para prestar aconselhamento personalizado e corrobora-lo com

argumentos pertinentes e contextualizados na resposta as consultas internas e
externas.

Considerado pelos outros como um modelo a seguir, capaz de liderar ou
ensinar outros no dominio da competéncia.

ApOs ter realizado a autoavaliagdo relativamente a cada grupo de competéncias, o
trabalhador pode apresentar observacdes qualitativas adicionais numa caixa. Nota: caso
ndo pretenda apresentar nenhuma observagdo, o trabalhador devera indicar a mengao
«Sem observagoes».
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Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

fa)
Proficiency scales
:Ppllﬂ i;:::lte The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - No Mo knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge. LV
Leaval 1 - Rasin knnwledns of the comnetency (e 0 nsneral cancentsl

MA.0.C1 - ESIF EUS
1 e
Hational legal acts - General

MA.0.C2 - National strategic documents
NM (e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 MA.0.C2 - ESIF EU/National legal acts

Nota: A falta de preenchimento de uma seccdo dara origem a exibicdo de
uma mensagem de «erro».

Se, a qualquer momento, o trabalhador tiver de interromper a autoavaliagdo, existe um
botdo com a indicagdo «SAVE PROGRESS» (guardar alteragdes) no final de cada pagina.

Para voltar a avaliagdo, o trabalhador devera utilizar a ligagdo guardada e aceder como
«Returning User» (ver passo 3).

ApoOs ter preenchido a autoavaliagdo relativamente a todas as competéncias, o
trabalhador é notificado da conclusdo da sua parte, sendo-lhe sugerido que faculte o
nome de utilizador e a palavra-passe ao seu supervisor.

“

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self-assessment / review of the entire set of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form

2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.
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Atividade 2.4: Avaliacao dos trabalhadores pelo supervisor

O supervisor acede a Ferramenta de Autoavaliagdo para efetuar a avaliagdo das
competéncias do trabalhador. Esta sessdao deve ser iniciada no campo «Returning User»,
com o nome de utilizador e a palavra-passe facultados pelo trabalhador.

As avaliacOes do supervisor e do trabalhador sdo realizadas em paginas diferentes da
ferramenta de autoavaliagcdo. ApoOs iniciar a sessdo, o supervisor é convidado a aceder a
seccdo de avaliacao pelo supervisor. Embora os resultados do trabalhador se encontrem
visiveis, ndo devem ser visualizados, para evitar que o supervisor se deixe influenciar.

O supervisor realiza a avaliagdo das competéncias do trabalhador.

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

2 MA_M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level

2 stakeholder management

3 MA_M.CE - Result orientation

Quando a avaliagdo estiver concluida, serd exibida uma pagina separadora, que indica
gue a avaliacdo foi concluida. O supervisor guarda os resultados, comunica ao
trabalhador que a avaliacdo foi concluida e marca uma reunido de debate com o
trabalhador.
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The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

) Click here for additional informaticn concerning the interpretation of results - ' Less information

6/10

Atividade 2.5: Resultados da avaliacao e reuniao de dialogo

O trabalhador e o supervisor reinem-se para debater os resultados da avaliacdo de
competéncias.

E aconselhavel que a reunido seja presencial.

O objetivo do debate é analisar os resultados da autoavaliacdo, identificar os pontos
fortes e os aspetos a melhorar e chegar a acordo quanto a acgdes de
acompanhamento para o desenvolvimento de competéncias.

Os resultados da avaliacdo sdo apresentados em termos de autoavaliacdo do
trabalhador; avaliacdo do supervisor; nivel de proficiéncia pretendido predefinido na
ferramenta, representando o objetivo a médio prazo no que se refere ao
desenvolvimento de competéncias.

Caso se verifique uma discrepancia consideravel entre a avaliagdo do supervisor e a
do trabalhador, os resultados da avaliacao devem ser ajustados.

E importante que o ajustamento se reflita na avaliacdo do supervisor, dado que esta
sera apresentada nos relatérios de avaliacdo individuais e ira figurar no calculo dos
resultados ao nivel da organizagao.
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Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Self Assessment  Supervisor assessment Pe?lred
proficeincy level
MA.0.CO1 ESIF EU/ National legal 1 7 4

acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Depois de concluido o debate, as conclusGes poderdo ser introduzidas no sistema no que
se refere aos pontos fortes e aos aspetos a melhorar.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

&

M1 1 confirm that all fields are correctly filled in.

8/10
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Seguidamente, o supervisor confirma que todos os campos foram preenchidos
corretamente, clica no botdo «Next» (seguinte) e é exibida a pagina com o botao
«Submit» (enviar). Apds clicar no botdo «Submit», o supervisor ja ndo podera editar os
resultados.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

Atividade 2.6: Producao de relatérios de avaliacao individuais

O gestor acede a darea de administracdo da ferramenta e clica no botdo «Results»
(resultados).

E formSite [3 Create New Form
My FO rms The owner of this acc
[ Search Q I Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results s+ Today %+ Modified &l >

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [= Share [ Results

No ecrd, o gestor podera visualizar a lista de avaliagdes individuais concluidas, que estdo
assinaladas com a cor verde na coluna com a mencdo «Status» (estado).

Para enviar o relatério de avaliagdo individual, o gestor deve, em primeiro lugar,
selecionar a mencao «Individual» da lista pendente situada na seccdo superior direita da
pagina, clicando em seguida no icone do envelope apresentado a esquerda do nome do
trabalhador.

iZ My Forms Create New Form X Mscatagliniv € Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table aiy’s stored results. @Help

Results Table

> Analytics lsearth B l Results Table View l Show All Results l Individual Report )
> Results Filters i WEPTSy (1) Show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email  Operational Progr... G
> Results Labels O elg| 2330469 (-] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... [
> Results PDFs [ @l 2330465 ] finaltest1 final@tin.it Click here for step-.. C
> Export [ o= 2330160 finaltest final@tin.it
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Surge um painel com a mengdo «Email result» Filledl
(enviar resultado por correio eletrénico), cujos
diferentes campos devem ser preenchidos pelo

Send a one-time Motification for this result.

Email address:

gestor, conforme se indica na imagem: | Example @example.com
e Email: enderego de correio eletrénico do e i+ Noctcatons
trabalhador
Format:
o Notification (notificacdo): Custom | Reulspor +
(personalizada) |R:'.sal:>|\t:PDF: '|RE§.IEPBF$
e Format (formato): Results PDF (resultados em Results View:
PDF) | Individual Report '|Res.\r: Views

Optional message:

e Results PDF: Table (quadro)

e Results View (visualizacdao de resultados):
Individual Report (relatoério individual)

e Inserir mensagem (facultativo)

e Clicar no botdao «Send» (enviar)

Os resultados da avaliagdo individual apresentam os trés valores que foram objeto de
debate entre o trabalhador e o supervisor na sessdao de feedback, designadamente: a
autoavaliagdo, a avaliacdo pelo supervisor e o nivel de proficiéncia pretendido. Para
maior destaque da avaliagdo do supervisor, o relatério individual apresenta esta
avaliacdo numa coluna separada a direita (ver imagem)

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA._0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA_O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor
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Nota: as competéncias que foram assinaladas com a mencgao «N&o aplicavel» (N.A.)
pelo supervisor figuram no relatério com um ndmero entre 107 e 110.

3.3 Fase 3: Andlise e elaboracao do plano de aprendizagem e
desenvolvimento

Atividade 3.1: Elaboracao de analises ao nivel da organizacao

O gestor inicia sessdo na Ferramenta de Autoavaliagdo e acede a pagina «Results»
(resultados).

Nesta seccao, é possivel efetuar dois tipos de analises ao nivel da organizagdo: analise
de uma competéncia individual ou analise de todas as competéncias.

Analise de competéncias individuais ao nivel da organizacao

Clique no botdo «Analytics» (analise), em seguida clique em «Item Summary» (sintese
do elemento) e selecione uma competéncia da lista. E gerado um grafico para a
competéncia selecionada que descreve a distribuicdo dos trabalhadores (que efetuaram
uma avaliacdo da competéncia em questdo), consoante o nivel de proficiéncia avaliado
pelo supervisor.

Por exemplo, no grafico apresentado abaixo para a competéncia MA.0.C1 — FEEI
UE/atos juridicos nacionais, ha sete trabalhadores avaliados ao nivel de proficiéncia 1,
60 avaliados ao nivel de proficiéncia 2 e 32 avaliados ao nivel de proficiéncia 3.

Results .
Analytics
Results Table
tem summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Menitoring on project |
ltem Summary 11) Monitoring on progran
Printable Report 2 E.VE|LIE.NBH
13) Financial management 5
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Inventory Report
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.Q.C2 - National strz
19) MA.O.C2 - National strz 2
» Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of «
21) MA.O.C3 - Eligibility of ¢ 5
» Results Views 22) MA.Q.C4 - Territorial is:
23) MA.O.C4 - Territorial ISty
> Results Labels 24) MA.O.CS - State Aid NiA

E possivel restringir a analise de uma competéncia individual por tarefa, clicando no
botdo «Analytics» e, em seguida, em «Cross-Tabulation» (tabulagao cruzada). Dado que
a mesma competéncia é associada a mais tarefas, esta analise é relevante, por exemplo,
para o supervisor de uma determinada unidade organizativa que pretenda analisar a
proficiéncia dos trabalhadores da unidade em relagdo a uma competéncia especifica.

Para o efeito, devera clicar no botdo «Cross-Tabulation», selecionando depois uma tarefa
no campo abaixo da mencgdo «Question A» (pergunta A) e uma competéncia no campo
abaixo da mencao «Question B» (pergunta B). Por exemplo, o quadro seguinte mostra
os resultados da avaliagdo da competéncia MA.0O.C1 — FEEI UE/atos juridicos nacionais
apenas no que se refere aos trabalhadores que executam a tarefa «Monitoring on
Programme level» (acompanhamento ao nivel do programa).
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O quadro mostra em pormenor os resultados por subtarefa. Por exemplo, para a
subtarefa «Measurement of the performance of the PA/Measure (planning, monitoring,
forecasting, revising)» (afericado do desempenho AP/medida (planificagdo,
acompanhamento, previsdo, revisao)), ha um trabalhador com um nivel de proficiéncia

CTOSS-TapuTation
Results Total Responses: 127
Results Table
seatsts o — Vs
Item Summary
Printable Report
Cross-Tabulation
Inventory Report Results Labels:
scoring Report | Defoult Labels | Resuiss Labes
> Results Filters
> Results Views
> resuts Labels . E— : —
> Export § - I
e I H - : I —
import - I 1 e
Mass Email H
> Results Reports H
Delete Resuits ° o . N . . B
MA.0.C1 - ESIF EU/ Nationsl legal acts
o B 2 Pz Pewm

de 1, dois trabalhadores com um nivel de proficiéncia de 2 e um trabalhador com um
nivel de proficiéncia de 3.

Analise do conjunto das competéncias ao nivel da organizacao

O objetivo é obter uma analise ao nivel da organizacao de todas as competéncias por
agregacao dos resultados da avaliagdo das competéncias individuais de todos os
trabalhadores. Esta andlise obtém-se extraindo os dados em bruto da Ferramenta de
Autoavaliagdo no Excel e colando-os num modelo semiautomatico Excel (ver «Modelo de
Andlise da Organizacdo» no ANEXO 4: MODELOS PARA A ANALISE AO NIVEL DA
ORGANIZAGAO).

Sao transferidos dois conjuntos distintos de dados em bruto, respetivamente para os
trabalhadores operacionais e para os trabalhadores ndo operacionais (supervisores e
decisores), que sdo colados em diferentes folhas de calculo dos modelos de analise ao
nivel da organizagao.

As operacdes a efetuar para transferir

~ . = formSite iIEMy Forms | [ Create New Form
os dados em bruto sao as seguintes: =

Managing Authority / Inte... v

e no menu do lado direito da pagina

. Results
de resultados, clicar em <«Export» T Export
(eXportar) > Analytics Results format:
® summary O Detail O Formsite Import (Backup) O PDF
. > Results Filters
e No menu de lista pendente da N Oeta delimiter -
~ . > Results Views ® Excel O Comma-separated (Csv) O Custorn | |
secgao «Results  View» (Ver |, reuite Labers —
. . . Results View:
resultados), selecionar «Institution | > resuisrors [ nstiution Report v Resuis Views
Report» (relatério da organizacdo). Resuts Fter
Results W Results Filters
e Em «Results Filter» (filtro de Attachmens e
resultados), selecionar o icaeoe Complere Resuis Labels
«Operational» (operacional) para Import

[J Restrict by date...

obter dados relacionados com os Mass Email
trabalhadores do nivel operacional e Results Reports
«Non-operatlonal» (nao Data delivery:

v

Results to export:
Delete Results 103 (all)

OperaCIonal) pa ra obter dados @ 1'll wait O Email me at: | purchasing@comparex.be

referentes a todos o0s outros
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trabalhadores.

Clicar no botdo verde com a mencdao «Export» (exportar) para transferir os
resultados em formato Excel.

Para receber os resultados através de correio eletrénico, clicar na opcdo «Email me»

(receber por correio eletrénico), introduzir o enderego de correio eletrénico e clicar
em «Export» (exportar).
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Orientagbes para os utilizadores do Quadro de Competéncias da UE e da Ferramenta de

Autoavaliacao

S egrean aw

Apés a recegdo dos ficheiros Excel relativos aos . Usage of monitor
trabalhadores operacionais e ndo operacionais: D e sen
.epresentation o

. . the outside worlc

L] guardar oS fICheIrOS EXC6|. . Relevant languag

Intercultural skills

e Abrir cada um dos ficheiros e copiar os
resultados clicando na célula Al e premindo as
teclas CTRL+SHIFT+ & + V.

e Colar os dados copiados na respetiva folha de
calculo do modelo semiautomatico Excel.

¢ Quando os dados em bruto sdo colados no
modelo, sdo gerados dois relatorios de avaliagdo
da organizagao.

A primeira andlise apresenta, para cada competéncia avaliada, o numero total de
trabalhadores avaliados para a competéncia em questdo e a sua distribuicdo de acordo
com a avaliacdo efetuada pelo supervisor. Deste modo, é apresentada uma visao clara
do nivel global de desenvolvimento de competéncias na organizagao; contudo, ndo estao
incluidas informagbes sobre os objetivos de desenvolvimento a médio prazo dos
trabalhadores, o que dificulta a identificacdo das agdes de desenvolvimento mais
adequadas.

et Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenCIes assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 2 3 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.O.C39 B
communication

Identification of different stakeholders

MG and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media

MA.O.C42 |Web communication

O segundo tipo de andlise capta de forma mais completa o facto de o nivel de
proficiéncia pretendido poder variar em funcdo da selecdo das tarefas e subtarefas dos
trabalhadores. Por conseguinte, a distribuicdo dos trabalhadores em funcdo do nivel de
proficiéncia avaliado® tem em conta o nivel de proficiéncia pretendido de cada
trabalhador.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4
CompetenCIes assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
cmPlovecs

2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A
Knowledge of Engineering relevant
for the sector

Audit standards, procedures and
methodologies

©
c
o
2
©
o
o
Q
o

N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 3 3 0 0 1 3 1 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

N/A N/A N/A N/A N/AIN/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 [N/A N/A N/A N/A N/A

A luz do exemplo apresentado na figura acima, existe um nUmero total de seis
trabalhadores que se espera que tenham um nivel de proficiéncia pretendido de 2 para a
competéncia operacional «MA.0.C43 — Conhecimentos técnicos relevantes para o
setor». Entre estes seis, trés trabalhadores ja atingiram o objetivo de desenvolvimento a
médio prazo, e trés ja o superaram.

2 Conforme supramencionado: o nivel de proficiéncia avaliado pelo supervisor no que se refere aos
trabalhadores do nivel operacional e o nivel de proficiéncia avaliado pelo decisor relativamente aos
supervisores.
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Atividade 3.2: Analise dos resultados e atribuicdao de prioridades as
acoes

O objetivo consiste em identificar as competéncias que as instituicbes pretendem
melhorar e a forma como pretendem fazé-lo, com base nos dados concretos incluidos
nas analises da avaliacdo da organizacdo.

A participacdo ativa da administracdo da organizacdo é de suma importancia para esta
atividade. A atividade requer um conhecimento profundo da organizagdo e do contexto
do ciclo de programacao (por exemplo, situacdo atual, atividades planeadas, desafios).

N3o existe uma abordagem Unica ou uma metodologia universal para a atribuicdo de
prioridade as competéncias. Recomenda-se a realizacdo de uma analise sistematica dos
resultados para cada competéncia e a selecdo das competéncias que devem ser
reforcadas.

Uma vez identificadas as competéncias, o passo seguinte consiste em selecionar a
abordagem mais adequada para o desenvolvimento das competéncias. As opgoes
incluem: formagdo, recrutamento, externalizagdo (recurso a conhecimentos técnicos
externos), automatizacdo robdtica de processos e participagdo em redes de
aprendizagem e aprendizagem através de boas praticas, nomeadamente através da
aprendizagem com os pares.

A fim de facilitar a selegdo dos métodos e agoes de desenvolvimento de competéncias,
foi elaborado o quadro metodoldgico apresentado na figura seguinte:

Nivel de Métodos de ~ ~
proficiéncia di Recrutamento Externalizagao Automatizagao
a alcancar aprendizagem

!

I I
| .
Aprendizagem Spenasiseingo multo, .:Isr::::eede
com base na - houver L Hdesenvolver — Limitada a
Internet_,' trabalhadores competéncias atlvu:!a_des
apresentagées, “'°":Aa . relacionadas com (e ED
seminarios competéncia TR G R especificas ao
nivel da

Acompanhada de subtarefa.
formacao interna.

I -
. Utilizar caso o Utilizada como

nivel atual seja Né&o aconselhavel alternativa a
Formacgao em baixo e a a longo prazo externalizacgédo.
sala ou virtual urgéncia L para tarefas L
elevada estratégicas.

| | -
: Mais adequado
Aprendizagem para estes Manter/desenvol
em exercicio, niveis. ver a capacidade
acompanhame - O nivel atual é para L
nto individual, baixo e a supervisionar a

etc. urgéncia é externalizagdo
elevada.

Manter/desenvolv
er a capacidade
para supervisionar
tarefas
automatizadas de
externalizagdo.

Redes
Boas praticas

Selegéo de agdes Mais recomendada A considerar N&o é a mais adequada Acrescida a outra

Os principios do quadro metodologico podem ser resumidos do seguinte modo:

o« a formacgdo é a opgao privilegiada para o desenvolvimento de competéncias.
A selecdo do método de formacdo mais adequado deve ter em conta o nivel de
proficiéncia a alcangar. Os niveis de proficiéncia mais elevados estdo associados a
métodos mais interativos. Para este efeito, a referéncia tedrica é representada pela
taxonomia de resultados de aprendizagem de Bloom:

Método de N
. Definigao
aprendizagem

Para alcancar os niveis de competéncia 3 e 4

Programas de Intervisdo é uma metodologia utilizada entre pares ou colegas para assisténcia
aprendizagem mutua na resposta aos desafios com que se veem confrontados na sua atividade
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Método de .
. Definigao
aprendizagem

baseados em profissional. Por vezes, estéd disponivel um moderador.
«intervisao»
Uma abordagem individual de «aprendizagem pela pratica», mediante a qual o
Aprendizagem em trabalhador aprende novas competéncias no contexto normal de trabalho. O
exercicio trabalhador obtém reaces diretas durante a execugdo das tarefas. A pessoa que
ministra formagao ao trabalhador observa, orienta e comenta.

Apoio individual no local de trabalho relativamente a questdes de funcionamento

Acompanhamento Pl 2 o o n .
indivigual e apoio ao de natureza técnica e/ou pessoal. Este apoio é disponibilizado a nivel interno
desempenho P (por um gestor ou outra pessoa da organizacdo) ou a nivel externo (orientador

externo).

Debate moderado com Um evento em que os trabalhadores tém a oportunidade de abordar os desafios
a participagao de técnicos no seu trabalho, e receber orientagdes, dicas, sugestOes e solugdes
peritos para estes desafios.

Para alcangar o nivel de competéncia 2

Realizagdo de Um grupo de trabalhadores que quer aprender mais sobre determinadas
trabalhos em sala de competéncias. Podem reunir-se presencialmente num local ou realizar encontros
aula (virtual) virtuais.

Realizagdo de

E atribuido um trabalho de realizagdo conjunta a um grupo de trabalhadores.
trabalhos em grupo

A ludificagdo interativa é o processo de aplicacgdo de modelos e conceitos de
jogos a formacgdes, a fim de as tornar mais atrativas para os formandos. Os

Ludificagdo interativa formandos competem diretamente com uma ou mais pessoas ou participam
individualmente numa experiéncia interativa que recompensa de algum modo o
desempenho em termos de aprendizagem.

Para alcangar o nivel de competéncia 1

Um ficheiro executavel com um curso, que pode ser enviado por correio
eletronico e ser executado de forma auténoma num computador pessoal ou
carregado para um sistema de gestdo de aprendizagem adequadamente
configurado. Permite uma aprendizagem personalizada com conteldos de texto,
graficos estaticos, animagoes e interagGes periddicas para motivar e relembrar.
Um método interativo que visa a participagdo de um grupo de pessoas num
debate sobre um tema. Pode assumir a forma de um didlogo, debate, narrativa,
sessdo de perguntas e respostas, etc.

Aprendizagem com
base na Internet

Participagao em
palestras

Existem duas opcbes no que se refere a organizacdao da formacgdo: a participacdo em
eventos de formacao existentes ou a organizacdo de eventos personalizados para a
organizacdo. A escolha deve ser feita tendo em conta a relagdo custo/beneficio, tendo
por base 1) a relevancia; e 2) o custo (nUmero de pessoas a formar * custo da formacao
por participante).

Sugere-se o recrutamento quando o nivel de desenvolvimento de uma competéncia
€ baixo em relacdo ao pretendido, impondo-se uma necessidade urgente de colmatar
a lacuna existente. O recrutamento deve ser considerado sobretudo para a
internalizacdo de recursos com um nivel de proficiéncia 3 ou 4, com o objetivo de
colmatar uma lacuna de competéncias especifica que ndo possa ser solucionada
rapidamente através de formacao.

A externalizacdo destinada a obtencdao de conhecimentos técnicos externos
para resolver lacunas de competéncias especificas deve ser sempre considerada em
correlagdo com uma ou mais tarefas e subtarefas. No que diz respeito a tarefas
estratégicas, a organizagao pode considerar a externalizagdo, mas apenas como uma
solugdo temporaria até que as competéncias internas estejam suficientemente
desenvolvidas. E também aconselhdvel incluir as atividades de desenvolvimento de
competéncias no ambito da externalizacdo. No que se refere a tarefas que ndo sejam
de natureza estratégica, a externalizacdo pode ser considerada como uma opgdo a
longo prazo, mas também deve ser desenvolvido um nivel minimo de competéncias
internas a organizacdo.

A automatizacdo robética de processos consiste na introducdo de software
personalizado para a execucao de tarefas e subtarefas repetitivas. Tendo em conta
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0s requisitos de coesao eletrénica em matéria de intercambio eletrénico de dados e a
natureza das subtarefas, a automatizacdo robdtica de processos podera ter aplicagdo
no que se refere a aspetos especificos da avaliacdo do projeto, ao controlo
administrativo e verificacdo da elegibilidade e a verificacdo dos pedidos de
pagamento. Deve ser desenvolvido um caso de uso para avaliar antecipadamente o
potencial de aplicacdo concreta, pelo que as organizagdes ndao devem considerar esta
opgao para colmatar as lacunas de competéncias cuja resolugdo seja mais urgente.

¢ Participacao em redes de aprendizagem: existem varias redes de aprendizagem
associadas a competéncias, estabelecidas a nivel europeu e que operam sob a
responsabilidade da Comissdo ou de instituicdes académicas®. A participacdo deve
ser considerada como uma opcdo de aprendizagem complementar as anteriormente
mencionadas.

e Boas praticas: algumas boas prdticas no dominio do desenvolvimento de
competéncias estdo disponiveis no sitio da DG REGIO®*. A semelhanca da participacdo
em redes de aprendizagem, a adogao de boas praticas, designadamente através da
aprendizagem com os pares, deve ser considerada como uma opcao de
aprendizagem complementar.

Como resultado concreto desta atividade, recomenda-se a adicdo da lista de
competéncias selecionadas para melhoria e do método de aprendizagem selecionado ao
«Institution level analysis template» (modelo de anadlise ao nivel da organizacgao),
sempre que possivel com um calendario. Este material serd em seguida apresentado a
um grupo mais alargado de partes interessadas da organizacdo, conforme se descreve
na atividade seguinte.

Total de | Nivel Nivel Nivel Nivel Selecionada Método de

Cddigo Competéncia trabalhadores | avaliado | avaliado | avaliado | avaliado | para desenvolvimento Calendario
avaliados 1 2 3 4 desenvolvimento | da competéncia

Atos juridicos
nacionais ou da
UE relativos aos
FEEI
Documentos
estratégicos
nacionais (por
exemplo,
estratégias
nacionais de
desenvolvimento,
politicas setoriais
e tematicas
relevantes)
Elegibilidade das
regras relativas a
despesas
constantes  dos
atos juridicos,
orientagbes e
metodologias
nacionais ou da
UE, incluindo o
regime de apoio

MA.O.C1 SIM Formagao T3 2018

MA.O.C2

MA.0.C3

Atividade 3.3: Realizacdao de seminario para discussao dos resultados.

Esta atividade tem por objetivo partilhar os resultados da avaliacdo de competéncias e
as agoes previstas no dominio do desenvolvimento de competéncias com um grupo mais
alargado de partes interessadas da organizacdao, bem como obter a aprovagdao do
decisor.

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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As escolas de administracdo publica nacionais podem ser envolvidas no seminario com o
objetivo de contribuir para a identificacdo de ofertas de formacao pertinentes para as
necessidades das organizagoOes.

Atividade 3.4: Elaboracao do plano de aprendizagem e desenvolvimento

Recomenda-se que, apdés a avaliagdo, as instituicbes elaborem um plano de
aprendizagem e desenvolvimento com a sintese dos resultados da avaliacdo e as agbes
de acompanhamento planeadas para o desenvolvimento de competéncias.

Considera-se uma boa pratica alinhar a planificacdo de recursos do orcamento da
assisténcia técnica do programa operacional gerido/executado pela 6es pelas atividades
incluidas no plano de desenvolvimento e aprendizagem. O modelo do plano de
aprendizagem e desenvolvimento esta incluido em ANNEX 3: LEARNING AND
DEVELOPMENT PLAN TEMPLATE e abrange:

e Ambito e metodologia da autoavaliacao
e Resultados da avaliacdo de competéncias ao nivel da organizagao.

e AcOes imediatas para o desenvolvimento de competéncias: métodos e acdes de
aprendizagem selecionados para colmatar as lacunas ao nivel das competéncias e
cronograma de execugao.

e Anadlise da forma como a ferramenta deve ser utilizada no futuro, abrangendo os
aspetos relativos a responsabilidade, aos procedimentos de execugao e aos requisitos
em matéria de recursos.

e Roteiro de execucao das agdes imediatas e preparacao para a utilizacao no futuro.

Aquando da elaboracdo do plano, as instituicdbes poderdao também refletir sobre a
necessidade de efetuar eventuais ajustamentos na estrutura organizativa, com base na
lista de tarefas e subtarefas do quadro de competéncias da UE. Esta agdo permitiria uma
melhor clarificagdo das atribuicdes de fungdes e responsabilidades entre as unidades
organizativas.
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4

COMO PERSONALIZAR OS INSTRUMENTOS

4.1 Personalizar o Quadro de Competéncias da UE

Caso uma organizagao pretenda personalizar os instrumentos, recomenda-se que
documente todas as alteracbes, em primeiro lugar, na versao do Quadro de
Competéncias da UE em formato Excel.

Progra g
O 0
Operational Compete e Definitio ° °
0 00 De
ono otiatio
NEW SUB-TASK
o
) 0

MA.O.CL ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlture_ (rul_es, gu_ldellnes and 4 5 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devetlopmen.t, ) 3 2 3 3 5

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

o . ~ . . .

Em termos praticos, a personallzagao m pI ica os seguintes passos:

se for adicionada uma nova tarefa: o primeiro passo consiste em indicar
pormenorizadamente as subtarefas, sendo depois associadas as competéncias
existentes e as novas competéncia e atribuidos os niveis de proficiéncia a todas as
fungodes.

Se for adicionada uma nova subtarefa: o primeiro passo consiste em associar as
competéncias existentes e as novas competéncias e atribuir os niveis de proficiéncia
a todas as fungdes.

Se for adicionada uma nova competéncia: deve ser associada as subtarefas
existentes para os trabalhadores do nivel operacional e também as outras fungoes.

E possivel alterar os niveis de proficiéncia, bastando para o efeito substituir os
existentes pelos novos.

Recomenda-se ainda que todas as alteragdes fiquem registadas visualmente no
documento.

4.2 Personalizacao da Ferramenta de Autoavaliagao

4.2.1 Como adicionar/editar tarefas

Obrigatorio

O acesso do gestor a Ferramenta de Autoavaliagdo

Quadro de Competéncias da UE

Instrucées
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1. Inicie sessdo no Formsite e clique no botdo «Edit» (editar) no seu formulario
institucional

2. Passe o0 cursor sobre a caixa «Tasks» (tarefas) e clique no botdo «Edit» (editar)
situado no canto inferior esquerdo

3. Em «Edit Choices» (editar opgdes) clique na tecla redonda com o sinal «+» para
adicionar novas tarefas OU clique no botdo do lapis para editar o nome de uma tarefa

4. Clique no botao verde «Save» (guardar) na parte inferior da janela

A tarefa que adicionou/editou ird aparecer no seu formulario

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication q
Name Surname CNAC)
Operational Programme Settings Default Value nventory Rules ) P
! 1B Supervision
Name of the Programme Tasks
Group of Job roles * Added task example
g The choices that users can select from.

A= Enable Text Editor

= Use "other" field...

Programming Choices [he last answer choice will have a text field next to it.
System set-up, development of procedures and tools .

- Use "N/A" choice
Project generaticn, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices L ) P .

] ‘he last answer choice will prevent other selections.
Monitaring on project level [©]
Meonitoring on programme level Programming Randomize choices
valuat & L o
Eeleries @& election limits:
Financial management cn project level System set-up, development of procedures and t in: | ‘ Max:|
Financial management on programme level Project generation. preparation of calls for propc Fhe number of choices o user con select.
Communication
Monitoring on project level

1B Supervision
Moenitoring on programme level - - |
o [ T=ryrm Save
Edit. [ Copy Tl Delete |-- Multi-Select ‘ The choices thar users can salect from.

Pragramming

Nota: caso ndo pretenda adicionar subtarefas, prossiga diretamente para o passo 11.

6. Para adicionar uma nova lista de subtarefas, no menu «Common Items»
(elementos comuns) situado a esquerda, prima e arraste uma caixa de selegdo,
posicionando-a em qualquer ponto abaixo do titulo «Subtasks» (subtarefas)

7. Na janela com o titulo «Checkbox» (caixa de selegcdo), em «Choices» (opgdes), clique
no separador «Edit Choices» (editar opcdes). Clique no botdo com o sinal «+» para
adicionar uma subtarefa ou apague os termos «Choice A» (opgao A) ou «Choice B»
(opgdo B) para atribuir uma designacgdo as subtarefas adicionais.

Form Settin

Copy of Pilot_MA_- Changes v Form Editor

. Ewvaluation
Form Editor Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
B Supervision
- Sub-tasks
@ Radioc Button [=] Dropdown b ogramming *
E Inter-institutional coordination and stakeholder involvement
& Checkbeox i Freparation o
E rManagemernd L= Checkbox sss (ex-ante)
Long Answer Abc| Short Answer i1 Megotiation with the EC
E Procurement of goods and services under Technical Assistance
Colemdar 123 . i pefinition of the guiding principles for selection of operations
System set-up, development of procedures and tools *
Development of the description of management and control syster
o ile 30l ol i o 1 it

8. Depois de adicionar todas as subtarefas, prima o botao verde com a mencao «Save»
(guardar) localizado na parte inferior.

9. Passe o cursor sobre a caixa que contém o texto adicionado e clique no botdo «Edit»
(editar)
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10.Na barra superior, cligue em «Rules» (regras). Nas opgdoes do menu de lista
pendente situado na parte inferior selecione «Tasks» (tarefas), «is» (&) e «Added
task example» (exemplo de tarefa adicionada) (ao proceder deste modo, estara a
definir uma «regra» que dita que esta caixa surja apenas quando se seleciona
«Added task example» no menu «Tasks»).

Checkbox

Settings | DefaultValue Inventory  Calculati

Added task Example‘

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices
®

‘ Choice A ‘

‘ Choice B ‘

® 06

The choices thar users con select from.

TOl TmTCanan

Add Choices | Edit Choices

®

|Add\tlona\5ub task 1 ‘

|Add\tlona\5ub task 2| ‘

® 06

The choices thor users con select from.

Use "other" field..

The last answer choice will hove a text field nexteo it

Use "N/A" choice

The last answer choice will prevent other selections.
Randomize choices

Selection limits:
Mm‘| |Max:‘ |

The number of choices o user con select

Funnel Choices

IB Supervision

Sub-tasks
[dded task example ¥

Subtask 1

Subtask 2

Edit [0 Copy [ Delete ‘:E Multi-Select |
Inter-nstitutional coordination and stakenolder involvement

Checkbox

Settings  DefauitValue  Inventory | RilES | Calcuiations

Display Rules

Conditionalty show or hide this item. Us the

Added task example

show v/ isitemwhen apy v | ofits oriteria match:

Tasks UG | heded task example: @0

11.Para determinar as competéncias relacionadas com as novas subtarefas, &€ necessario
definir as «regras» em cada uma das competéncias. Para o efeito, desloque o cursor
para a pagina 3, passando-o depois sobre as competéncias que pretende adicionar as
novas tarefas e subtarefas, e clique em «Edit» (editar).

12.

Na barra superior, clique em «Rules» (regras). Para adicionar uma nova regra, clique

no botdao verde com o sinal «+» e selecione a regra relevante (no exemplo que
apresentamos, ira aparecer MA.O.C5 sempre que o «added task example» (exemplo
de tarefa adicionada) for a «subtask 1» (subtarefa 1)

Operational Cq

Proficiency scales

N.A. - Not "

Applicable  The competency is not applicable to the
Level 0-No No knowledge of the competency.
knowledge No ability to apply the knowledge.

Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.q

vy  MA.O.C1 - ESIF EU/
National legal acts - General

v | MA.O.C2 - National strategic documents
. ey o

e.q.
relevant thematic and sectoral policies)

v MA.O.C3 - ESIF EU/National legal acts

MA.O.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/
regional strategies and
interregional cooperation planning

MA.O.C5 - State Aid

13.Repita o processo para todas as

assessment» (autoavaliacao).

Dropdown

Settings  Default Value

$¥ Change Type... @ Hel

nventory | Rules | Calculations

Display Rules

MA.0.C5 - State Aid

| show

v | thisitem when‘ ANY ¥

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

of its criteria match:

rogramming v s v| [ preparation of the Programme v | @ @
OR
‘ Addes task example " ‘ is '| ‘ Sub task 1 " ®0e
OR
L L L

competéncias relevantes na seccdo «Self-

14.Para adicionar a avaliacdo do supervisor, desca até a seccdo da autoavaliagdo e
repita o procedimento para as mesmas competéncias que selecionou no passo

anterior.
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15. Para determinar o nivel pretendido relativamente a cada competéncia, desca até a
pagina de resultados (9) e selecione o nivel pretendido para cada competéncia.
Exemplo: Se a subtarefa 1 exigir o nivel de proficiéncia 3 da competéncia «MA.O.C5
— Auxilios estatais», passe o cursor sobre a caixa relevante e clique em <«Edit»
(editar).

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable . .
MA.O.C04 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
Edit Copy Wi Delete | Multi-Select |

16.Na barra superior, clique em «Rules» (regras) e adicione uma regra nova
selecionando a opcao relevante nos menus de lista pendente e clique em «Save»
(guardar).

17.Repita este processo para cada uma das competéncias adicionadas e respetivos
niveis pretendidos.

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

show w | this item when | aANY + | of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
OR
Addes task example - is - Sub task 2 > | @&

Nota: Caso pretenda editar uma tarefa/subtarefa, lembre-se de que cada uma delas esta
«associada» a um determinado conjunto de competéncias, conforme enumerado na folha de Excel
do Quadro de Competéncias da DG REGIO. Caso pretenda adaptar a tarefa editada a novos
requisitos, certifique-se de que altera também as competéncias «associadas».

4.2.2 Como alterar os niveis de proficiéncia pretendidos

A titulo de exemplo, considere que um trabalhador que executa a subtarefa «elaboragao
do programa» (no ambito da tarefa de programacgdo) tem um nivel de proficiéncia
pretendido de 3 relativamente a competéncia MA.O.C5 — Auxilios estatais. Caso decida
gue o nivel de proficiéncia desta competéncia deve ser 2 e ndo 3, siga as instrugdes que
a seguir se indicam para introduzir as alteragées necessarias.

Obrigatorio

1. O acesso do gestor a pagina do Formsite da organizacdo
2. Quadro de Competéncias da UE

Instrucoes

1. Inicie sessdao no Formsite e clique no botdo «Edit» (editar) no seu formulario
institucional
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2. Desca até a pagina de resultados (pagina 9), passe o cursor sobre a caixa que
contém o nivel pretendido 3 para a competéncia MA.O.C5 e clique em «Edit» (editar)

Na barra superior, clique em «Rules» (regras)

4. Identifigue a «Rule» (regra) que pretende alterar e cliqgue no botao «-» para a
eliminar. Em seguida, clique no botdo verde «Save» (guardar) localizado na parte
inferior.

5. Para «associar» a competéncia MA.O.C5 com o nivel pretendido de 2 a subtarefa em
guestdo, passe o cursor sobre o nivel pretendido 2 da competéncia MA.O.C5 e clique
no botdao «Edit» (editar).

MA.O.CD5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3
0
Edit Copy W Delete | Multi-Select
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
Calculation © Helpy
Settings Rules

Display Rules

Conditicnally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules Tor all iterms at once. G Help.

MA.O.COS State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3

show - this item when AY v of its criteria match:

Programmings - is - Preparaticon of the Programime « = &=
OR

Project generation. preparation of .« is - Preparation of proposals for s¢ « @ =
OR

6. Na barra superior, cliqgue em «Rules» (regras) e, em seguida, clique no sinal «+»
junto a cada regra que pretender adicionar.

7. Introduza a nova regra selecionando as opgoes relevantes no menu de lista pendente
[no exemplo que apresentamos, «Programming» (programacgdo) é «Preparation of
programme» (elaboragao do programa)] e clique em «Save» (guardar).

MA.O.CDS State Aid [pipe:1324] [pipe:214] =1
o
MA.O.COS State Aid [pipe:1324] [pipe:21 4] 2
(8]
Edit Copy il Delste Multi-Select
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Calculation © Help

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

show w | this iterm when | ANY « of its criteria match:

Project generation. preparation of . = is - Supporting applicants in relatic v | &) (=
OoOR

Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=

4.2.3 Adicionar competéncias
Obrigatorio

e O acesso do gestor a pagina do Formsite da organizagao
¢ Quadro de competéncias da UE

Instrucoes

1. Acrescentar a competéncia em questdo ao Quadro de Competéncias da UE

2. e determinar os niveis pretendidos para as subtarefas, de acordo com a sua decisao

A B [ [} E F [} H | J

AT O -
) omp
Knowledge of Engineering relevant for the
MA.O.C43
45 sector
Audit standards, procedures and
MA.O.C44
46 methodologies
47 I MA&.0.C45 Added new competncy 1 3 2 4 4|

3. Inicie sessdo no Formsite e clique no botdo «Edit» (editar) no seu formulario
institucional

4. Desca até as paginas de autoavaliacdo (operacional/gestdo/profissional), passe o
cursor sobre a ultima competéncia da categoria em questdo e cliqgue no botdo
«Copy» (copiar)

5. Passe o cursor sobre a competéncia copiada e clique em «Edit» (editar)

6. Edite o nome da competéncia de modo a refletir a nova competéncia (imagem a
direita)
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Dropdown

Settings | DefaultValue Inventory

MA.0.C42 - Web communication

T

MA.0.C43 - relevant engineering knowledge /

0.0t At standande MA.Q.CA5 New added competncyi

£ Edt DCopy 1 Delete ‘:E Muli-Select "“"" for your assessment ¢

e 2=Enable Text Editor
Choices
MA.0.C44 Audit standards *
Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
, MA.0.C44 Audit standards * ;
‘o
; 1
2 Edt DCopy i Delete | B2 Mut-Select [tion for your assessment
Insert text here

7. Na barra superior, cliqgue em «Rules» (regras) e use 0s sinais «-» e «+» para

adicionar/remover as subtarefas relevantes a nova competéncia (de acordo com os

valores adicionados no Quadro de Competéncias da UE)

Dropdown Ik Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @@ Help.

MA.O.C44 Audit standards

| show v | this iterm when | ANY v | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is A | | Technical monitoring and on tt = | [OXS]
OR
| Monitoring on project level v | | is A | | Finding and reporting irregular = | [OXS]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| (OS]
Op

8. Clique no botdo verde «Save» (guardar)

9. Coloque o cursor por cima da competéncia que acabou de adicionar e clique no botdo

«Copy» (copiar)
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10. Prima, arraste e solte a competéncia copiada na seccdo de avaliacdo do supervisor

correspondente (duas paginas abaixo).

below
:i;?li;:t;: The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive e e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argument= whan r¥nanding tn intarmal and extemnal
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comi [E—
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—

Dropdowwin

Default value

INnventory Rules Calculations

Settings

Ik Change Type... @@ Helg

Display Rules

MAO.Caa Audit standards

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=

Fat=]

11.Para definir o nivel pretendido da nova competéncia adicionada, desloque o cursor

até a categoria relevante para a competéncia

(Operacional/Gestao/Profissional, p. 9-10)

na

seccdo de resultados

12.Passe o cursor sobre a ultima caixa de resultados da pagina e clique em «Copy»

(copiar)

13. Passe o cursor sobre a caixa de resultados copiada e prima o botdo «Edit» (editar)

14.Edite os pormenores da competéncia, incluindo o nivel de competéncia pretendido,

por forma a refletir a competéncia adicionada.

15.Na barra superior, clique em «Rules» (regras) e, em seguida, clique no sinal «+»

junto a cada regra que pretender adicionar

Knowledge of

methodologies

o

MA.O.CAZ Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector
o]
Audit standards,
MA.O.C44 procedures and [pipe:1363] Ipipe:1066] 3

& Edit Copy M Delete | @@ Multi-Select
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16.Na barra superior, clique em «Rules» (regras) e use 0s sinais «-» e «+» para
adicionar/remover as subtarefas relevantes a nova competéncia (de acordo com os
valores adicionados no Quadro de Competéncias da UE)

Nota: Caso opte por editar uma designacdo de competéncia existente, lembre-se de rever os
respetivos niveis de proficiéncia pretendidos na seccdo relativa aos resultados e de os ajustar

Audit standards,
MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363] [pip=e:1066] <]
methodolagies

Audit standards,

MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

o

#~ Edit [ Copy 1l Delete | @@ Multi-Select

em conformidade.

Calculation [

Settings Rules

Font Sizes - Font Family - B ri
L

Ic
B
{
b ]

B~ &£ M Ix <>

Newly added

MA.O.C45 competency| [pipe:1363] [pipe:106&66] 3

—

table » tbody » tr » td » p

H X EH B B=E FE =H =
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OrientagGes para os utilizadores do Quadro de Competéncias da UE e da Ferramenta de

Autoavaliacdo

ANEXO 1: QUADRO DE COMPETENCIAS DA UE
Ver ficheiros separados
1a Quadro de competéncias para o Organismo de Coordenagao
1b Quadro de competéncias para a Autoridade de Gestdao e o Organismo Intermédio
1c Quadro de competéncias para o Secretariado Conjunto
1d Quadro de competéncias para a Autoridade de Certificacdo

1e Quadro de competéncias para a Autoridade de Auditoria
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Orientagdes para os utilizadores do Quadro de Competéncias da UE e da Ferramenta de

Autoavaliacao

ANEXO 2: MODELO DE PLANO DE TRABALHO

Estado em:

Més 1 Més 2

Tarefas

Fase 1:
Estrutura

Atividade 1.1: Designacdo da equipa

de execucao

 S4

S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3

Atividade 1.2: Formacao da equipa de
execucao

Atividade 1.3: Definicao da
participacdo dos trabalhadores e de
eventuais parametros personalizados

Atividade 1.4: Preparacgdo de
materiais e modelos

Atividade 1.5 Definicao do plano de
trabalho

Fase 2:
Autoavaliacao

Atividade 2.1: Formacao e
comunicacao

Atividade 2.2: Inicio da avaliagdo de
competéncias

Atividade 2.3: Autoavaliacao dos
trabalhadores

Atividade 2.4: Avaliacao dos
trabalhadores pelo supervisor

Atividade 2.5: Resultados da avaliagao
e reunido de dialogo

Atividade 2.6: Producgdo de relatérios
de avaliacdo individuais

Fase 3: Analise e
elaboracao do
plano de
aprendizagem e
desenvolvimento

Atividade 3.1: Elaboracdo de analises
ao nivel da organizacéao

Atividade 3.2: Andlise dos resultados
e atribuicdo de prioridades as acGes

Atividade 3.3: Realizacdo de
seminario para discussdo dos
resultados

Atividade 3.4: Elaboragao do plano de
aprendizagem e desenvolvimento
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ANEXO 3: MODELO DO PLANO DE APRENDIZAGEM E
DESENVOLVIMENTO

Ver ficheiro separado
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ANEXO 4: MODELOS PARA A ANALISE AO NIVEL DA ORGANIZAGAO

Ver ficheiros separados
1a Modelo para a analise do Organismo de Coordenacdo
1b Modelo para a analise da Autoridade de Gestdo e do Organismo Intermédio
1c Modelo para a andlise do Secretariado Conjunto
1d Modelo para a anadlise da Autoridade de Certificagao

1e Modelo para a analise da Autoridade de Auditoria
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