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MINISTERIO DAS FINANCAS

Diploma Ministerial n.” 267/2005
de 31 de Dezembro

A continuidade no desenvolvimento da estrutura e orga-
nizagiio da Administragiio Tributdria dos Impostos recentemente
criada, e adiante abreviadamente designada por DGI, pressupde
a prévia defini¢iio e aprovaglio do respectivo regime geral de
avaliagiio do desempenho dos seus funciondrios.

Assim, havendo necessidade de criar aquele instrumento de
gestio que permita o exercicio da competéncia de classificagio
do desempenho individual dos funcionirios da DGI, através de
um sistema de avaliagio mederno ¢ ja comprovadamente
eficiente, no uso das competéncias que me sio atribuidas pelo
artigo 6 do Decreto n.° 5/2004, de | de Abril, e pelo n.* 4 do
artigo 11 do Decreto n.* 14/2005, de 17 de Junho, determino:

Artigo 1. E aprovado o Sistema de Classificagio de Mérito
a aplicar para a avaliagdo do desempenho dos funciondrios da
Administragio Tributdria dos Impostos, anexo ao presente
diploma ministerial e que dele faz parte integrante.

Art. 2. Os critérios e pardmetros de avaliagio do desempenho
a utilizar na avaliagio dos funciondrios da DGI, constariio
de quadro anexo ao Sistema aprovado pelo presente diploma.

Art. 3. O presente diploma ministerial entra em vigor no
dia 1 de Janeiro de 2006.

Ministério das Finangas, em Maputo, 20 de Outubro de 2005.
— O Ministro das Finangas, Manuel Chang.

Sistema de Classificagao de Mérito

ArTIGO |

(Sistema de mérito)

O sistema de classificagdo do desempenho dos funciondrios

da DGI tem em vista permitir uma correcta gestio dos recursos

(humanos, assegurando a adequada progressiio dos funciondrios

nas categorias, cargos ou fungdes respectivas ¢ fundamenta-se

nos principios gerais do mérito a que se refere o artigo 11 do
Decreto n.° 14/2005, de 17 de Junho.

ARTIGO 2
(Ambito de aplicagio)

1. O sistema de mérito serd aplicado para classificagio
profissional do desempenho de todos os funciondrios da
Administragio Tributdria dos Impostos, qualquer que seja o
vinculo por que se encontre adstrito a csta entidade, nos termos
dos artigos seguintes,

2.A _zivaliaqﬁo a que se refere o presente diploma serd da
competéncia do superior hierdrquico tmediato do funciondrio
avaliando, ¢ serd sempre sujeita & homologagio pelo superior
hierdrquico do avaliador.

ARNIGO 3
(Objectivos e efeitos)
I. O sistema de mérito terd como objectivos essenciais:

a) Estabelecer o procedimento de avaliagio do desempenho
do pessoal e profissional dos funciondrios, de forma
clara e objectiva;

b) Definir os parimetros de avaliagiio a que seriio sujcitos
os funciondrios, para determinagio do seu nivel
pessoal de desempenho profissional, segundo s
clementos de aferigiio abaixo indicados:

i. Qualidade, quantidade e pertinéncia do trabalho
realizado;
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ii. Cometimento no desempenho das suas fungdes;
if6, Apruma e correcgilo na sua atitude;

iv. Etica profissional no desempenho das fungoes;
v. Aptiddo profissional.

2. O fesultado dg qualificagfio pelo sistema de mérito servird
de elemento de quantificagiio do montante varidavel do
suplemdnto salarial dos funciondrios da DGI, segundo a fGrmula
aprovada no diploma respectivo,

3. Ojsistema de mérito serit ainda um dos elementos de
aferigiioje qualificagdo individual para efeitos de progressiio dos
funciondrios na sua categoria profissional especifica.

ARTIGO 4
(Periodicidade)

l. /\1uvuliagflo dos funciondrios serd realizada de forma
fascada,lcom a seguinte periodicidade ¢ efeitos:

a) Primeiro periodo: 1 de Janeiro a 30 de Junho, produzindo
efeitos na determinagiio do suplemento varidvel a ser
pago no periodo compreendido entre 1 de Outubro
¢ 31 de Margo scguintes;

b) Segundo periodo: 1 de Julho a 31 de Dezembro,
produzindo cfeitos na determinagiio do suplemento
varidvel a ser pago no perfodo compreendido entre
I de Abril ¢ 30 de Setembro seguintes.

2. Os felatdrios de avaliagio individual deveriio ser entregues
na Direc¢do de Servigos de Administragio e Recursos Humanos-
— Divisiig de Administragio de Pessoal, até ao dltimo dia dtil do
segundoimés seguinte ao do termo do periodo a que respeita
a uvulizi};ﬁo, para cfeitos de processamento atempado dos
respectivias ajustamentos salariais,

3. O nfio cumprimento dos prazos a que se referem os nimeros
anteriorek determina, para ()l(.sp()ns‘lvcl pelo ndio cumprimento,
a nesponﬁlblluag Ao disciplinar ¢ civel por cventuais danos que
possam ser imputados aos servigos da DGL.

ARTIGO 5
(Execucgdo e acompanhamento da avaliagao)

1. Siq tarefas e responsabilidades do funciondrio avaliando:
a) Executar as suas fungdes dentro dos parimetros téenicos

e profissionais deseritos no qualificador de fungdes

no qual se inscreve a sua categoria profissional, por

forma a atingir os padrdes de desempenho requeridos;

b) Tomar.conhecimento sobre os resultados da avaliagiio,
mediante comparéncia em entrevista com o avaliador.

[

. Siid tarefas € responsabilidades do funciondrio avaliador:

a) Realizar encontros pericdicos. com o funciondrio

avaliado, com vista g aferir da evolug¢io do seu
descmpenho glebal;

b) Avaliar o desempenho do funciongrio, preenchendo
0 respectivo formuldrio de avaliaglio nos prazos
lestabelecidos;

c) Dz\y a conhecer ao avaliado o resultado da avaliagiio
efectuada, mediante convocatéria especifica ¢ rea-
lizagio de uma entrevista;

d) A]%,segumr o preenchimento e devolugiio atempada de
todqs os relatdrios de avalmgao relativos aos funcio-
ndrios a seu cargo;

¢) Prestar todas as informagdes que sejam|solicitadas pelas

entidades competentes sobre os ¢fi

tériog ¢ juizos

utilizados para uma avaliagfo em cpnereto,

3. Sdo tarcfas ¢ responsabilidades do supdr
do funciondrio avaliador:
a) Asscgurar a consisiéneia na aplicacib
mérito ¢ determinagiio da ¢lassifica

iov hierdrquico

do sistema de

803

b) Assegurar a justica na aplicaglio do sisjema de mérito ¢

scus cleitos nas oportunidades que

leterminam;

¢) Asscgurar a elaborag@o atempada ds relatdrios de

avaliagiio, ou suprir a sua faltaem (b

4. Sdo tarefas ¢ responsabilidades dos Dir

Adjuntos, Dircctores de Servigos Centrais, Direc{c

de Grandes Contribuintes ¢ Directores de Arcall’

AcB:
a) Assegurar a consisténeia na aplica¢id
mérito ¢ proceder & homologagio

atribuida;

b) Asscgurar a claboragiio do escrutig
monitorar o processo de avaliagiio
competéneia;

¢) Resolver as disputas que sobre a aplich

mpo aportuio.
cctores Gerais
wes de Unidade
iscal de niveis

do sistema de
a classificacdo

io selectiva ¢
na sua drea de

¢iio do sistema

de mérito sejam suscitadas entre o aivaliador ¢ o seu

superior hierdrquico;

d) Assegurar a recepgiio, autuagio ¢ \ramll

408 recursos que sejam apresentados
artigd 9 do presente diploma.

5. Sdo tarefas ¢ responsabilidades da Direeq
de Administragiio ¢ Recursos Humanos, at
divistes:

«a) Prover orientagdes, quando solicitadas ¢

agho adequada
nos termos do

o dec Servigos
avés das suas

u poriniciativa

propria, a todos os funciondrios sobre 0 modo como
devem ser interpretadas as tarelas ¢ regponsabitidades

que a cada um estio designadas
de fungoes ou em documento prépr
de tais fungoes;

b) Forneeer os formuldrios de avaliagiio a «
da DGI, utilizando, preferencialm
electronicos, sempre que possivel;

¢) Manter o ficheiro individual de cad
contendo todos os documentos (¢
efectuadas, recursos e respectivas de

d) Proceder a avaliagiio dos relatdrios receb
de obter informagiio exacta sobre
preenchimente, bem como sobre a o

ente,

o qualificador
o identificador

dos 08 servigos
0s meios

a funciondria,
as avaliagdes
cisdes;

idos no sentido
) S€u correcto
bscrvancia dos

principios de equidade ¢ justica nas sgas conclusdes;

e¢) Fornecer ou disponibilizar a pontuaga
cada funciondrio para efeitos do seul
base de dados do pessoal;

) Fazer o acompanhamento por andlise
resultados obtidos e o escrutinio a
resultados obtidos;

g) Assegurar a realizagiio de acgoes dp

divulgagiio aos funciondrios da DG
garantic 0 conhecimento e ca
entendimento geral sobre os object

final total de
tratamento na

estatistica dos
ys padroes dc

formagio ¢
, por forma a
bacidade, de
vos e funcio-

nalidades do sistema de mérito, bem

aplicagiio;

como da sua

h) Examinar e monitorar todas as uvaliaqjﬁes objecto de

reclamagfio ou recurso, em especial dos

alteragio da dvaliag@o inicial.

quais resultou
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Arnco 6
{Procedimentos)
I. Na execu¢io da sua competéncia para atribuiglio da
classificagdo de mérito, o avaliador devera:

a) Avaliar até que ponto os padrdes de comportamento ¢
competéncia foram demonstrados de acordo com os
factores e critérios estabelecidos no Anexo [ do
presente diploma;

b) Fazer comentdrios resumidos sobre as evidéncias usadas

na determinagfio da pontuagiio atribuida a cada factor;-

¢) Atribuir a classificacdo adequada;

d) Comentar a classifica¢io atribuida, realgando os pontos
que considere mais relevantes ou menos bem
documentados.

2. Na execuciio da sua competéneia para aprovagio ¢
homologagiio da classificagiio de mérito, o superior hierdrquico
do avaliador deverd:

a) Certificar-se da aplicagio justa e consistente dos padres
de avaliagio estabelecidos;

b) Identificar e eliminar quaisquer situagtes de eventual
divida ou aparente aplicagdo discriminatdria que
indevidamente favorega o avaliando;

c) Aprovar e homologar a avaliagio, quando seja caso
disso; ‘

d) Quando nio haja concordinciy, total ou parcial, com a
avaliagio efectuada, deverd a discordincia ser
discutida com o funciondrio avaliador até se obter acordo
sobre a avaliagiio a atribuir;

e) Em caso de nfio ser possivel obter a concordincia a que se
refere a alinea anterior, deverdo as partes discordantes
fundamentar a sua posi¢io, por escrito, remetendo o
processo integral para apreciugiio e decisio ao Director-
Geral Adjunto que superintende na Area 1 Adminis-
tracao Geral da DGI.

3. Na avaliagdo e atribui¢fio da classifica¢iio deverdo os
funciondrios competentes preencher o formuldrio de avalia¢do
conforme modelo Anexo II, observando os procedimentos de
avaliagio constantes das suas Instrugdes de Preenchimento, que siio
de cumprimento obrigatério, e bem assim utilizando o documento
base identificado como “Escala e Critérios para Avaliagio — SecgOes
A, B, C e D", constantes do Anexo I ao presente diploma.

ARTIGO 7
(Critérios e parametros da avaliagao)

1. O avaliador fard a avaliagao do funciondrio mediantc o
preenchimento do formuldrio de modelo obrigatério, constante
do Anexo II ao presente diploma, e conforme as orientacdes,
critérios e indicadores do Anexo L.

2. A utilizagiio do formuldrio deverd fazer-se por referéncia
A categoria na qual se encontra integrado o funciondrio a avaliar,
sendo preenchidas as Secgdes A, B, C e D, conforme os casos e
segundo as regras a seguir descritas:

a) As Secgdes A ¢ B — devem ser preenchidas para todos
os funciondrios;

b) As Secgdes A, B, e C devem ser preenchidas para todos
os funciondrios integrades no Grupo Il - Pessoal
Técnico Tributdrio;

c) As Secgoes A, B, C ¢ D devem ser preenchidas para
todos os funciondrios integrados no Grupo Il -
Pessoal de Direc¢io e Chefia.

3. A pontuagio deverd ser atribuida de acordo com a escala
¢ critérios de avaliagiio estabelecidos neste diploma.

4. No seguimento da pontuagiic e na quadricula das
“Observagdes Gerais”, o avaliador efectuard um comentdrio
resumido indicando, quando seja aplicdvel, casos ou factos
especificos do desempenho do avaliando verificados durante
o periodo de avaliag@o e que justifiquem a pontuagio.

5. O avaliador terd especial cautela na pontuagiio a atribuir
na “Secgio A — Comportamento”, dado o sistema de graduagio
utilizado ser diferente dos demais critérios.

6. Caso se verifique que um determinado critério de avaliagiio
nio ¢ aplicdvel a um funciondrio ou grupo de funciondrios em
virtude das suas fung¢des, tarefas ou responsabilidades, a pontu-
acio atribuida a ¢sse critério ndo avalidvel deve ser igual a
pontuagio efectivamente obtida na avaliagiio, multiplicada pela
pontuagio méaxima do critério nio avalidvel ¢ dividida pela
pontuaglio mixima possivel de obter na avaliagio e subtraida da
pontuacido do critério ndo avalidvel, sendo o resultado
arredondado para a unidade mais proxima.

7. O resultado obtido por aplicagdo do método descrito no
namero anterior serd inscrito no quadro respectivo do formuldrio
destinado i pontuagio do critério, sendo adicionado ao total
inicialmente obtido sem o preenchimento daquele eritério.

8. A classificagfio do sistema de mérito serd determinada de
acordo com os seguintes parimetros:

Tabela de Classificagdo de Mérito

Classifi- Difinigées intervalos de pontuagdo
cagao ) A+B [A+B+ClA+B+C+D

1 Desempenho excelente 127-135) 164-175| 211-215

Desempenho significativa-
- . Y 1100-126 - -

2. mente acima do nivel exigido 131-163| 166-210
Desempenho total do nivel

3 exigidop 81-99 {105-130 | 135-167
Desempenho que ndo satisfaz

4 o nivel exigido, mas recupe-i 68-80 | 88-104 | 113-134
ravel com formagéo
Desempenho que ndo satisfaz

5 o nivel exigido e ndo recupe-} <68 <88 <113
rével através de formagao

ARTIGO §
(Avaliagdo de funcionarios em situagao especial)

1. Os funciondrios que se ausentem do servigos por perfodo
igual ou superior a trés meses por motivo de doenga, licenga de
parto ou outra licenga especial, ndo serdo objecto de avaliagio
correspondente ao periodo de auséncia, vigorando neste periodo
a avaliagiio efectuada relativamente ao periodo anterior, para
todos os efeitos legais.

2. Os funciondrios que sejam objecto de transferéncia para
um novo local de trabalho serdo avaliados, relativamente ao
periodo em avaliagdo, pelo superior hierdrquico competente do
servigo onde o funciondrio esteja colocado por periodo superior
a trés meses.

3. Quando o funciondrio objecto de transferéncia tenha
competéncias de avaliador e tenha desempenhado fungdes
naquele servigo por um periodo superior a trés meses, deverd
produzir, antes de ser autorizada a respectiva transferéncia.
relatérios de avaliac¢iio dos seus subordinados relativamente ao
periodo da sua geréncia.
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4. Em ¢dso de promogiio, os funciondrios promovidos seriio
avaliados segundo os parimetros definidos para a nova categoria
desde que| tenham permanecido nessa nova categoria por um
periodo superior a trés meses,

5. Em ¢aso de ingresso nos quadros da DG, serd aplicado
aos funciohiirios que entram em estagio probatdrio o coeficiente
de cinquerta por cento (50%) até que scjam sujeitos & primeira
avalia¢dio ¢m conformidade com o estabelecido neste capitulo.

6. A avpliagio cfectuada nos termos dos n.%s 3, 4 e 5 deste
artigo servird para todo o periodo de avaliagfio no qual se integra
o periodo ¢onsiderado.

ARTIGO 9
(Reclamacao e recurso)

1. Nilo ¢oncordando com a avaliagio cfectuada sobre o seu
desempentjo, pode o funciondrio avaliado reclamar contra esta,
apresentanglo requerimento dirigido & entidade homologante, no
qual solicije a revisio da avaliagio ¢ oferega novos factos ¢
argumentos que fundamentem a sua nfio concordancia,

2. A ré¢clamacio, devidamente fundamentada, serd
apresentada no prazo de dez dias Gteis contados desde o dia em
que o avalipdo tomou conhecimento do resultado da avaliagio.

3. A entlidade homologante deverd, no prazo de vinte dias
apds a recgpeiio do processo de reclamagiio, em face dos
argumentos ¢ factos apresentados, ¢ de outras informagdes
pertinentesicolhidas junto do avaliador, decidir sobre a revisiio
ou manutengio da avaliagdo.

4. O resyltado do processo de reclamagiio contra a avaliagiio
serd notificado ao avaliador ¢ ao avaliado, sendo-lhes fornecida
copia do despacho final e dos fundamentos que ditaram esta
decisio.

5. Da decisiio notificada nos termos do ndimero anterior
pode o funciondrio avaliado recarrer para o Director-Geral
dos Impostos, cm requerimento a apresentar [no prazo de
quinze dias contados do dia em que s¢ considere efectuada
a notificaciio da decisiio.

0. O Dircctor-Geral dos Impostos, ou a entidpde em quem
este tenha delegado competéneia para o efeito, deverd decidir
do recurso no prazo de trinta dias contados a partjr da recepgiio
do requerimento a que se refere o nimero anterior, sendo esta
decisiio que prevalecerd para efeitos de aplicaglio do sistema de
mérito no periodo seguinte ao da avaliagio.

ArriGo 10
(Resolugdo de dtvidas)

As dividas ¢ omissdes resultantes da aplica¢p do presente
diploma seriio resolvidas por despacho do Direftor-Geral da
Administragiio Tributdria dos Impostos, ouvido o|Conselho de
Dirceglio.

ARrtico 11
(Disposigdo transitdria)

Para efeitos da determinagiio da parcela |varidvel do.
suplemento pelo exercicio da actividade tributfiria (SEAT)
a atribuir nos termos do n.* 5 do artigo 63 do|Estatuto dos
TFunciondrios da Administragio Tributdria -dos| Impostos, e
até que a primeira avaliagio efectuada possa [relevar para
efcitos do disposto nesse artigo, aos funciondrigs da Admi-
nistragiio Tributdria dos Impostos, qualquer qup seja o seu
vinculo laboral actual, serd aplicado o cocficiente e cinquenta
por cento. previsto na alinea ) do n.* 6 do mesmolartigo 63 do
Estatuto acima referido,




Escalas e critérios para avaliagio — Anexo I - Sec¢do A

Comportamento Pontuagio
7,5 6 45 3 ) 0
- Até 5 faltas justificadas no - 6 faltas justificadas no - 7 fahas justificadas no - 8 a9 raltas justificadas | - Mais do que 9 faltas
Assiduidade periodo em avaliagio, no perfodo em avaliagiio, ao | periodo em avaliagio, no periodo em justificadas no perfodo
abrigo da alinea a) do Artigo abrigo da alinea a) do ao abrigo da alinea ) avaliagdo, ao ahrigo da cm avaliag@o, ao abrigo
151 do EGFE. Artigo 151 do EGFE. do Artigo 151 do alinea a) do Artigo 151 da alinea a) do Artigo
' EGFE. do EGFE. 151 do EGFE.
- Menos de 3 atrasos - De 3 a 8 atrasos - De 9 a 12 atrasos - De 13 a 20 atrasos - Muis do que 20 atrasos
Pontualidade injustificados no periodo em injustificados no periodo injustificados no injustificados no injustificados no periodo
avaliac@o. em avaliacfo. periodo em avaliagio. periodo em avaliagiio. em avaliacdo.
Pontuacio
DE13A 1S DE10A 12 DE7A9 DE1AG 0
- Tem muito bom - Tem bom - Tem relacionamento - E indiferente no - Nao se interessa pelos
Relacionamento relacionamento com colegas. relacionamento normal com os colegas. relacionamento com colegas, nao é respeitado,

com os colegas

- Cria bom ambiente de trabalho
interessa-se pelos colegas ¢
angaria a sua simpatia ¢
respeito.

com os colegas.

- Procura manter um bom
ambiente de trabalho.

- E respeitado pelos

os colegas.

nem respeita os colegas.
- Provoca atritos com os
Colegas.

Colegas. )
- Tem muito bom - Tem bom - Tem relacionamento - Nao é prestavel. - E rude.
Relacionamento relacionamento ¢/ o piblico. relacionamento normal com o publico. - Niio é sensivel aos - Nio se interessa em

com o piblico

- Interessa-se em solucionar os
problemas do pablico.
- E atencioso ¢ cortés.

com piublico.
- E atencioso e cortés.
-E prestdvel.

- Geralmente procura
solucionar os problemas
do ptblico.

problemas do piblico.

encontrar solugdes para
os problemas do piblico.
~ Provoca atritos.

Registos disciplinares

- Nio tem nenhum registo
disciplinar.

- E exemplar.

- Tem mengdes de louvores.

- Nio tem nenhum
registo
Disciplinar.

- E exemplar.

- Nio tem nenbum
registo disciplinar.

- Tem uma adverténcia
Oral.

- Tem uma adverténcia
¢scrita ou atribuida uma
pena disciplinar.

Aprumo

- Apresentagio impecavel,
esmerado no asseio pessoal.

- Sempre cuidadoso com o
vestuidrio que usa e no modo
de vestir.

- Apresentagdo correcta,
bom asseio pessoal.

- Uso carrecto do
vestudrio
e no modo de vestir,

- Apresentagio e asseio
pessoal normal, com
raras falhas.

- Uso normal do
vestudrio e do modo de
vestir.

- Apresentagio bastante
deficiente, asseio

pessoal pouco cuidado.

- Usa pouco cuidado do
vestudrio e modo de
vestir.

- Apresentagdio negligente,
asseio pessoal desleixado.

- Uso negligente do
vestudrio ¢ modo de
vestir reprovivel.

§00C 3A OYAWIZAA 4d 1§
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Escalas e critérios para avaliagio — Anexo I - Seccao B

Competéncias basicas

DE13A15

DE 10 A 12

Pontuacio
DE7A9

DE1AG6

0 e

Alcance de resultados

- Sempre ultrapassa obstdculos e
sempre alcanca resultados
atempadamente.

- Aprende a evitar problemas
similares no futuro.

- Olha em frente
identifica problemas.

- Desenvolve solugdes e
apresenta-as
atempadamente.

- Segue as instrugdes
apropriadamente para
assegurar o
cumprimento dos
niveis € prazos.

- Tenta cumprir os prazos
e alcanca os niveis
desejados.

- Alerta os superiores
imediatos sobre as
dificuldades.

- Falha consistentemente
no cumprimento dos
prazos ¢ niveis
requeridos.

Capacidade de
trabalho em grupo

- E facil de se lidar e é sempre
prestdvel aos colegas.

- Estd sempre disposto a oferecer
informagdes relevantes de
aconsclhamento e apoio.

- Faz comentdrios construtivos
sobre como o desempenho da
equipa poderd ser melhorado.

- Sempre prestavel aos
colegas e quando
necessdrio oferece
aconselhamento e'apoio
por forma a alcancgar os
objectivos da equipa.

- E prestdvel aos
colegas e quando
necessario oferece
aconselhamento ¢
apoio.

- E resultante em ajudar e
assistir os colegas,
somente o faz quando
encorajado pelo superior
imediato.

- Falha em assistir os
colegas no cumprimento
de tarefas ou no alcance
dos objectivos.

Iniciativa e
cometimento
institucional

- Estd sempre auto-motivado,
procurando e aceitando
respeitando responsabilidades
adicionais.

- Insiste sempre na obtengio de
resultados tanto em momentos
de crise assim como no
trabalho didrio.

- E auto motivado, toma
medidas por iniciativa
propria e insiste na
conclusdo das tarefas.

- Mostra iniciativa e
determinagio na
conclusido de tarefas
rotineiras.

- Mostra pouca iniciativa,
mas insiste nas tarefas
sob orientagio do
superior imediato.

- E incapaz de tomar
iniciativa. facilmente
desiste de tarefas difi-
ceis.

Cuidados e controlo
de equipamentos ¢
beuns

- Sempre salvaguarda todos os
equipamentos e bens.

- Regularmente testa a eficiéncia
operacional e sistematicamente
providencia manutencio.

- Salvaguarda
equipamentos e bens.

-Providencia manutencdo
quando necessirio.

- Salvaguarda os
equipamentos ¢ bens.

- Usualmente salvaguarda
equipamentos ¢ bens.

- Lapsos ocasionais de
Seguranga.

- Falba na salvaguarda de
equipamentos e bens e
nunca providéncia
manulengdo das mesmas.

(9€)-ThP
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Escalas e critérios para avaliacio — Anexo I - See¢ao C

—

Competéncia profissional

DE20A 18

DE17A M4

DE13A 11

DE10AS

DE7A O

Aplicacio da lei e de
procedimentos

- Possui conhecimento
detathado, profundo ¢

-~ actualizado das leis e

procedimentos relativo
a0 seu trabalho assim
como de acontecimentos
na DGL

- Aplica as leis ¢
procedimentos de forma
consistente e equitativa.

- Possui conhecimento
detalhado das leis e
procedimentos relativos
ao seu trabatho.

- Aplicaas leis e
procedimentos de forma
competente.

- Conhece as leis e
Procedimentos.

- Aplica-se de forma
competente.

- Em muitas situa¢des
necessita de orientagdes
sobre circunstancia que
ndo lhe sio familiares.

- Tem baixo nivel de
conhecimento sobre a lei
e o0s procedimentos.

- Aplica-se conforme a
orientaglio.

- Consistentemente faltha
na aplicagiio das leis

bisicas e procedimentos.

Capacidade de lidar com
mudangas

- Sempre adopta-atitudes
positivas em relagiio as
mudangas.

- Procura desenvolver
novos e melhores
métogos de trabalho e
procedimentos.

- Toma medidas em
adiantamento para
facilitar as mudangas.

- Sempre faz revisio e
aprende ligdes para o
processo de mudangas.

- Adopta uma atitude
positiva para com a
mudanga.

- Adapta-se rapidamente.

- Toma medidas para
assegurar a eficiéncia.

- Adapta-se as mudangas e
certifica-se de que 0s
novos procedimentos
alcancaram os resultados
esperados.

- Precisa de apoio do
superior imediato para se
adaptar as mudangas.

- Rediste 4s mudangus no
trabalho pritico e nos
procedimentos.

JaHd 1€
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Escalas ¢ critérios para avaliagio — Anexo I - Sec¢cao D

Gestio e e e e oo et oo 4o e e e e JEOMUAGRO S e
Supervisao DE 25422 ) DE21418 DE17A13 DE12AS E7A0
- Avalia convementemente a politicae | - Direcciona os - Direcciona os recursos | - Demonstra dificuldades | - Demonstra muitas
os objectivos estabelecidos, e faz o reCursos para os para onde 530 na defini¢do de mélodos | dificuldades na gestdo
Gestio de uso apropriado dos recursos locais onde haja necessarios, tendo em e critérios para o uso € monitorizaco dos
recurses disponiveis, estabelecendo métodos e maior necessidade conta os objectivos . dos recursos recursos que the sio
critérios claros para o seu uso. tendo em conta 0s estabelecidos. i disponiveis, sendo disponibilizados.
- Avalia os custos para o alcance dos objectivos | necessario orientd-lo
objectivos estabelecidos tendo em estabelecidos numa frequentemente.
conta a qualidade, quantidade, tempo, | gestdo-dodiaadia
custo ¢ riscos envolvidos. - Avalia os custos para o
- Direcciona os recursos para os locais alcance dos objectivos
onde haja maior necessidade tendo estabelecidos.
em conta os objectivos estabelecidos | - Faz uso racional dos
para o curto, médio e longo prazos. recursos no seu dia a dia.
- Gere cuidadosamente o orcamento e
o monitora devidamente € toma acgio
sempre que necessrio.
- E exemplar perante o seu pessoal, - E exemplar perante o - E um gestor que - Demonstra muitas - Nio é exemplar
tratando-o de forma justa e dando pessoal, afecta-o de cumpre normalmente dificuldades a liderar o perante o seu pessoal.
Capacidade de crédito as suas qualidades e acordo com as suas com as suas larefas. pessoal e ndo se - Gere o pessoal de
lideranca capacidades. qualidades. - Distribui as 1arefas, faz comunica forma conflituosa e

- Afecta o pessoal de forma correcta,
delega convenientemente as tarefas e
supervisiona as mesmas.

- Estabelece critérios justos para o
desenvolvimento do pessoal e avalia-
0s convenientemente.

- Chama atengio aos erros cometidos e
elogia 0s aspectos positivos.

- Encoraja o didlogo aberto ¢
construtivo.

- Toma decisdes firmes:

- Abre-se ao didlogo.

- Supervisiona o trabalho e
procura ter um bom
ambiente de trabalho.

supervisdo e controla-as.

convenientemente.

nio se emenda mesmo
com chamada de
atencio.

(8¢€)-2ctr
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REPUBLICA DI MOCAMBIQUE
Ministério das Finangas

Direcciio Geral da Administracio Tributdria dos Impostos - DGI

Visto de homologacio

Sistema de Mérito
Formulario de Avaliagdo

Categoria:

Fungio:

Identificaciio do Tunciondrio:

Nome:

Processo individvaln.® | NUIT:’ | i I 1 | | l T ]

Categoria:

Fungio:

Local de Frabathu:

Direcgio:

Divisao:

Reparticao:

Seccao:

Periodo de avaliacio: / / A / /

Classificagéio: Por Extenso:




442--(40) [ SERIE ~ NUMERQO 52

ANEXO It - VERSO

Secciio I Pontos ‘ Comentdrio

A" « Comportanicnto

. Assiduidade

. Pontualidade

~Relacionamento com os colegas
. Relacionamento com o piblico
. Registos disciplinares

. Aprumo

NN B WD f—

“B” —~ Competéncias basicas

1, Alcance de resultados

2. Capacidade de trabalhar em grupo

3. Iniciativa ¢ cometimerito institucional

4. Cuidados ¢ controlo de equipamentos e bens
Total “A” + "B ncsimmmsssersissesnonss

*“C” ~ Competéncia profissional
1. Aplicaciio da lei e procedimentos
2. Capacidade de lidarcom mudangas
Total “A” + “B” 4+ “C .viincrsersses

“D” =~ Gestiio ¢ supervisio
1. Gestiio de recursos
2. Capacidade de Lideranca

Classificaciio geral .......

Observagdes gerais:

[
Tomei conhecimento, Maputo: / !

Avaliador:

Categoria:

' Fungio:
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* Seguem as instrugdes' de precnchimento:

Instrugdes de preenchimento do ANEXO II

1. A avaliagdo por mérito dos funciondrios da DGI seri efectuada, obrigatoriamente, no
impresso aprovado como Ancxo 1l do Diploma de Mérito.

2. O superior hicrirquico imediato — designado como avaliador — deve avaliar os
funciondrios mediante o preenchimento do formuldrio Anexo II acima indicado,- de
acordo com as orientagdes, critérios ¢ indicadores constantes no Anexo I — Secgdes A, B,
¢ D, consoante os casos, e obedecendo estritamente ds regras cstabelccidas no Diploma
de Mdrito.

3. No preenchimento do formuldrio Anexo II, deve o Avaliador ter cm conta a catcgoria
na qual sc encontra integrado o funcionario em avaliagfio, para efeitos do preenchimento
das Secgdes A, B, CeD.

4. O preenchimento das secgdes serd feito pela forma seguinte:

Seccoes A e B: Para todos os funciondrios quadro geral privativo da
Administragiio Tributéria dos Impostos.

Sec¢des A, B e C: Paratodos os funciondrios integrados nas categorias do
Grupo I - Pessoal Técnico Tributdrio, previsto no quadro
geral privativo da ATl

Seegdes A, B,C e D: Para todos os funciondrios integrados no Grupo II - Pessoal
de Direcgiio e Chefia, previsto no quadro geral privativo da
Administragio Tributdria dos Impostos .

5. A aplicagiio cxcepcional do disposto no n.’ 6 do Artigo 7 do Diploma de Mérito, pode
resultar de uma situagdo especial, como por exemplo quando um funciondrio do Grupo
Il — Pessoal Técnico Tributdrio, mercé da sua fungio, tarefa ou responsabilidade
especifica, niio se relaciona com o piblico nos servigos (por exemplo especialistas das
Divisdes de Estudos ¢ Plancamento Técnico ou outros de inser¢lio idéntica). Nestes
‘casos, partindo da hipétese de que obteve a avaliagiio total mdxima de 180 na Sec¢io A,
excluindo o critério niio avalidvel, a pontuagiio a atribuir ao critério * Rclacionamento
com o Piblico” seri determinado pela formula seguinte:

(180 x 15) / (225 - 15) = 12,85 = 13 pontos no critério “Relacionamento com o Piiblico”.

Obtida esta pontuagio de (13), preenche a quadricula respectiva, passando a pontuagiio final a ser de
193 (igual a 180 + 13).

6.-Quando o avaliador aplique o sistema acima referido, deverd mencionar no Quadro

“Comentario da Sec¢do A” — Comportamento, do formuldrio Ancxo II, que accionou o

mecanismo do n.° 6 do artigo 7 do diploma de mérito.
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