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ATA N2 1 - DO JURI DO PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE
RELACAO JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO CONFORME
CARATERIZACAO DO MAPA DE PESSOAL — ASSISTENTE TECNICO — AREA ADMINISTRATIVA

(Ref2 D)

DEFINICAO DOS CRITERIOS DE APRECIACAO E PONDERACAO DOS METODOS DE SELECCAO
---- Aos dezanove dias do més de abril de dois mil e dezassete, pelas catorze horas, reuniu na
sala de reunifes da Camara Municipal o Juri do procedimento concursal comum supra
referenciado, para constituicdo de relagdo juridica de emprego por tempo indeterminado,
aprovado por deliberagdo da camara municipal do dia trés de fevereiro de dois mil e
dezassete, aberto por despacho do Exmo. Senhor presidente da Camara Municipal datado de
11 de abril de 2017, assim constituido:
Presidente: Ilidio Maria Rodrigues, Vice-Presidente da Cdmara Municipal,

Vogais efetivos: Arq Fernando Jorge de Oliveira Silva, Chefe de Divisdo da DAGU e Dr. Francisco
Manuel Esteves Marcos, técnico superior, area de organizacdo e administracdo, com o objetivo
de definir os critérios de apreciacdo e ponderagdo dos métodos de selecgdo.

1 — Métodos de selegdo - Para os candidatos abrangidos pela aplica¢gdo do n2 1 do artigo 362
da LTFP, sdo utilizados os seguintes métodos de selecdo obrigatérios:

a) Prova Escrita de Conhecimentos (PEC), - método obrigatério, e

b) Avaliagdo Psicolégica (AP) método obrigatério.

1.1 - Prova Escrita de Conhecimentos - (PEC) - nos termos da alinea a), n? 1 do artigo 362 da
LTFP, Lei Geral do Trabalho em ungdes Publicas, aprovada em anexo a lei 35/2014, de 20 de
junho, visa avaliar as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio das
fungdes e sera realizada em suporte de papel. Terd a duragio maxima de 120 minutos,
valoradas numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a sua valorizagdo até as centésimas,
podendo consultar os diplomas relativos as matérias constantes no programa, ndo sendo
autorizado o uso de legislagdo comentada ou anotada e versara sobre 0s seguintes temas:

- Constituicao da Republica Portuguesa de 2 de abril de 1976, alterada, na redacdo da Lei
Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto;

- Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, na sua redagdo
atual, conjugada com a Lei n.2 7/2009, de 12 fevereiro, retificada pela Declaracio de
Retificagdo n.2 21/2009, de 18 de margo, e alterada pela Lei n.2 195/2009, de 14 de setembro,
pela Lei n.2 53/2011, de 14 de outubro, pela Lei n.2 23/2012, de 25 de junho, retificada pela
Declaragdo de Retificagdo n.2 38/2012, de 23 de julho, pela Lei n.2 47/2012, de 29 de agosto,
pela Lei n.2 69/2013, de 30 de agosto, pela Lei n.2 27/2014, de 8 de maio, pela Lei n.2 55/2014,
de 25 de agosto, pela Lei n.2 28/2015, de 14 de abril, pela Lei n.2 120/2015, de 01 de
setembro, Lei n.2 8/2016, de 1 de abril e pela Lei n.2 28/2016, de 23 agosto;

- Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro - Codigo do Procedimento Administrativo;
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- Regime Juridico das Autarquias Locais, Estatuto das Entidades Intermunicipais, Regim
Juridico da Transferéncia de Competéncias do Estado para as Autarquias Locais e para a
Entidades Intermunicipais e Regime Juridico do Associativismo Autarquico - Lei n.2 75/2013, de
12 de setembro, retificada pela Declaragdo de Retificagdo n.2 46-C/2013, de 01 de novembro,
e pela Declaragdao de Retificagdo n.2 50-A/2013, de 11 de novembro, e alterada pela Lei n.?
25/2015, de 30 de margo, pela Lei n.2 69/2015, de 16 de julho, e pela Lei n.2 7-A/2016, de 30
de margo;

- Lei n.2 73/2013, de 03 de setembro - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Intermunicipais, retificada pela Declaragdo de Retificagdo n.2 46-B/2013, de 01 de novembro, e
alterada pela Lei n.2 82-D/2014, de 31 de dezembro, pela Lei n.2 69/2015, de 16 de julho, pela
Lei n.2 132/2015, de 4 de setembro, e pela Lei n.2 7-A/2016, de 30 de margo, e Declaragio de
Retificagdo n.2 10/2016, de 25 de maio.

1.2 — Avaliagdo Psicoldgica - (AP) - A Avaliagdo Psicoldgica visa avaliar, através de técnicas de
natureza psicoldgica, aptidbes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndéstico de adaptacdo as exigéncias do
posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido, sendo valorada da seguinte forma: — em cada fase intermédia do método, através
de mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto. Na ultima fase do método, para os candidatos
que o tenham completado, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacbes de 20, 16,
12, 8 e 4 valores.

A preparacdo e a aplicagdo do método serdo efetuadas por entidade especializada, que
remetera os resultados aos membros do juri.

1.3 - A Classificagdo e ordenagdo final dos candidatos (OF) — A classificacdo final nos métodos
anteriormente referidos sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, através da aplicacdo da
seguinte formula:
OF = (70 % x PEC) + (30% X AP)
em que:
OF = Ordenacao Final.
PEC = Prova Escrita de conhecimentos.
AP = Avaliacdo Psicologica.

2 - Métodos de Sele¢do -, conforme previsto no nimero 2 do artigo 362 da LTFP, os
candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicio, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos
em situa¢do de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela
atribuicdo, competéncia ou atividade, os métodos de sele¢do a utilizar, se 0s candidatos ndo os
afastarem, mediante declaragdo escrita no formulario de candidatura sdo os seguintes:

a) Avaliag¢do Curricular (AC) — método obrigatdrio, e,

b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) — método obrigatério.

2.1 — Avaliagdo curricular (AC): A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificacdo dos
candidatos, designadamente a habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formacdo realizada, tipo de fun¢des exercidas e
avaliagdo de desempenho obtida. Para tal, serdo considerados e ponderados os elementos de

maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, e que sdo0 0s seguintes:
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Critérios de apreciagdo e ponderacéo:

HABILITACOES LITERARIAS: (HA) ﬁ

e 122 Ano de Escolaridade — 14 valores %
e Licenciatura — 16 valores ‘ /
¢ Mestrado ou doutoramento — 20 valores

FORMACAOQ PROFISSIONAL: (FP),
e Nao frequéncia de quaisquer agdes de formacdo (relacionadas ou ndo com o cargo

a prover) ................ 10 Valores
e Frequéncia de agdes de formagdo correlacionadas com o cargo a prover:
>0e <35 horas 12 valores
>35 horas e < 100 horas 15 valores
>100 horas e < 400 horas 17 valores
> 400 horas 20 valores

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: (EP),
* Inexisténcia de qualquer experiéncia profissional na drea de actividade para que o

concurso é aberto .........oveenenn. 10 Valores

e Existéncia de experiéncia profissional ndo directamente ligada com a actividade do
cargo a prover .......... 12 Valores

® Existéncia de experiéncia profissional na area de actividade para que o concurso é
aberto ..o, 12 + 1 Valores por cada ano até ao limite 20.

AVALIACAO DE DESEMPENHO: (AD), Avaliagio de Desempenho relativo ao ultimo ciclo
avaliativo: Se nos obtida nos termos da Lei n.2 10/2004 de 22 de Marco e Decreto
Regulamentar n.2 19 -A/2004, de 14 de Maio: Excelente: 20 valores; Muito Bom: 16 valores;
Bom: 12 valores; Necessita Desenvolvimento: 10 valores; Insuficiente: 08 valores; Se obtida
nos termos da Lei n.2 66-B/2007 de 28 de dezembro: Relevante: 20 valores; Adequado: 16
valores; Inadequado: 08 valores.

Sem avalia¢do de desempenho — 10 valores.

As habilitagbes académicas ou cursos equiparados (HA), a formagdo profissional (FP), a
experiéncia profissional (EP) e a avaliagdo do desempenho nos termos da legislacdo aplicavel
(AD), cada elemento valorado é expresso numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética ponderada das
classificagbes dos elementos a avaliar e de acordo com a seguinte férmula:

AC = (HAx25% + FPx25% + EPx40% + ADx10%)

2.2 - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) - A Entrevista de Avaliagio de
Competéncias visa obter, através de uma relacdo interpessoal, informac¢des sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da funcdo.

O meétodo permitird uma analise estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivacdes
profissionais, através de descricdes comportamentais ocorridas em situacBes reais e
vivenciadas pelo candidato.

A preparagdo e aplicacdo do método serdo efetuadas por técnicos credenciados, de gestdo de
recursos humanos ou com formagdo adequada para o efeito. Para esse efeito sera elaborado
um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com
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o perfil de competéncias previamente definido, associado a uma grelha de avaliaga
individual, que traduza a presenca ou auséncia dos comportamentos em analise, avaliado
segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Para efeitos de apreciacdo deste método de selegdo foi selecionado o seguinte perfil de
competéncias:

- Realizacao e orientagdo para os resultados;

- Organizagdo e métodos de trabalho;

- Adaptacdo e melhoria continua;

- Trabalho de Equipa e Cooperacao.

- Responsabilidade e compromisso com o servigo.

As competéncias deverdo ser direcionadas essencialmente para os seguintes conteudos,
atividades e atribuigdes:

- Registo, redacdo e arquivo de expediente,

- Efetuar atendimento telefénico e presencial,

- Registo e tratamento de dados em aplica¢des informaticas,

- Acompanhar as publicagdes do Diario da Republica e dar conhecimento ao superior
hierarquico das que tenham relevéncia para o servico,

- Arquivar a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo,

2.3 - A Classificagcdo e ordenagdo final dos candidatos (OF), resultard da média aritmética
ponderada das classificagbes quantitativas dos métodos de selec¢do, a qual serd expressa na
escala de 0-20 valores e sera efectuada através da seguinte férmula:

OF = (50% x AC) + ( 50% x EAC)
em que:
OF = Ordenacgao Final.
AC = Avaliagdo Curricular.
EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Cada método de selegdo é eliminatdrio pela ordem enunciada, sendo excluidos os candidatos
que ndo comparecem a qualquer um dos métodos de selecdo, bem como os que obtenham
uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de sele¢do, ndo lhes sendo aplicavel o
método de sele¢do seguinte.

---- Nada mais havendo a tratar, dé-se por encerrada a reunido e, para dela constar lavrou-se a
presente acta que, depois de lida em voz alta e aprovada, segue assinada por todos os
membros do juri.
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