PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA A CONSTITUIGAO DE RELAGAO
JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM
FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO PARA UM POSTO DE TRABALHO
DE ASSISTENTE OPERACIONAL DA CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE
OPERACIONAL, AREA PROFISSIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CONFORME
CARACTERIZAGAO NO MAPA DE PESSOAL
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1. Aos dez dias, do més de fevereiro, do ano dois mil e dezasseis, reuniram o0s
elementos do juri nomeados para a contratagado na modalidade de relagdo de
emprego publico por tempo indeterminado de um Assistente Operacional da
carreira geral de Assistente Operacional, area Auxiliar Administrativo, estando
presentes: o presidente, Dr. José Alberto Aréde Negrao, Tecnico Superior e os
vogais efetivos: Dr. Sérgio Emanuel Mamede Fernandes, Técnico Superior, que
substituirad o Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Dr.? Maria Isabel

Santos Cruz, Técnica Superior.

2 - A reuniao teve por objetivo proceder a definicao dos critérios de apreciagao da
Prova de Conhecimentos, Avaliagdo Psicologica, Avaliagdo Curricular, Entrevista
de Avaliacao de Competéncias e Entrevista Profissional de Selegao, bem como do
sistema de ordenagao final, incluindo a respetiva formula classificativa, nos termos
do n.°2, alinea c), e n.° 3 do artigo 22.° da Portaria n.® 83-A/2009 de 22 de janeiro,
aiterada pela Portaria 145-A/2011 de 6 de Abril.

3 - Assim, tendo em consideracdo o complexo de tarefas e responsabilidades
inerentes ao lugar posto a contratagdo e o conjunto de requisitos legais exigiveis

para o seu exercicio, 0s elementos do juri deliberaram:
3.1 - Prova de Conhecimentos (PC)

A Prova de Conhecimentos & de natureza tedrica, de realizacac individual,
assumira a forma escrita, com possibilidade de consulta da legisiagao em suporte
de papel, sobre conhecimenios gerais e especificos relacionados com o exercicio

da fungao e tera a duragao maxima de 90 minutos.
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A classificacdo final da prova de conhecimentos, corresponde a soma dos
resultados obtidos em cada pergunta de avaliagdo, numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragao até as centésimas. A prova tera a ponderagao de

35% na valoragao final.
A Prova de Conhecimentos incide sobre a seguinte legislagao:

- Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o regime juridico das
autarquias locais, aprova o, estatuto das entidades intermunicipais, estabelece o
regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias
locais e para as entidade intermunicipais e aprova o regime juridico do
associativismo autarguico;

- Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
(LGTFPY);

- Decreto-Lei n.? 4/2015, de 7 de janeiro - Cédigo do Procedimento Administrativo,
- Lei n.® 73/2013, de 3 de setembro - Regime Financeiro da Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais na sua atual redacgao,

- Decreto-lei n.° 54-A/1999, de 22 de fevereiro - POCAL.

3.2 - Avaliagao Psicoldgica (AP)

A avaliacao psicoldgica tera a ponderagao de 35% na valoragao final e visa avaliar,
através de técnicas de natureza psiculogica, aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptagao as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo

como referéncia o perfil de competéncias previamente definido.
A Avaliagao Psicolégica e valorada da seguinte forma:

a) - Em cada fase intermédia do método. atraves das mencgoes de Apto e Nao

Aplo;

b) — Na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham completado,
através dos niveis classificativos de: Elevado: 20 valores, Bom: 16 valores,

Suficiente: 12 valores, Reduzido: 08 valores, Insuficiente: 04 valores.
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A Avaliacao Psicoldgica sera efetuada pelo psicologo Dr. Vasco Manuel Espinhal

Otero da Costa, Técnico Superior.
3.3 - Entrevista Profissional de Selegao (EPS)

A Entrevista Profissional de Selecdo visa obter, de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a
interagao estabelecida entre o entrevistador e entrevistado, nomeadamente 0s
relacionados com a capacidade de comunicagao e relacionamento interpessoat e

com o conhecimento do contetdo funcional inerente as fungbes a desempenhar.

A Entrevista Profissional de Selecao, tem a duragado maxima de 20 minutos e uma
ponderacao de 30%, sendo avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e insuficiente aos quais correspondem respetivamente

20. 16, 12, 8 e 4 valores.

4 — Aos candidatos que estejam a cumprir ou a execuiar a atribuicao, competéncia
ou atividade, caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como ao
recrutamento de candidatos colocados em situacdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, os métodos de selecdo a aplicar, exceto quando afastados por escrito,

s80 0s sequintes:
4.1 — A avaliagao curricular (AC})

A Avaliagao Curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formacao realizada, tipo de fungdes

exercidas e avaliagao de desempenho obtida.

Avaliacdo Curricular, com uma ponderagao de 35% na valoragao final, expressa
numa escala de 0 a 20 valores, sendo a classificacdo obtida através da media
aritmética ponderada das classificacbes dos elementos a avaliar, onde sao
considerados os que assumem maior relevancia para o posto de trabalho a

ocupar, nomeadamente 0s seguintes:
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a) Habilitagao Literaria (HL), ou nivel de qualificagao certificado pelas entidades

competentes;

b) Formacgao Profissional (FP), considerando-se as areas de formagao e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as compeléncias

necessarias ao exercicio da fungao;

¢) Experiéncia Profissional (EP), com incidéncia sobre a execugao de atividades

inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

d) Avaliacido de Desempenho (AD), relativa ao ultimo ano avaliado em que ©
candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as
do posto de trabalho a ocupar. Na auséncia de qualquer avaliagao de
desempenho, serd exigida a apresentagao do documento, emitido pelo servico
respetivo, comprovativo desse facto, caso em que a avaliagao equivalerd a

desempenho adeguado.

411 - A Avaliagdo Curricular dos candidatos sera inscrita em fichas de
apreciagao individuais, cujo modelo se anexa a presente ata, dela passando a
fazer parte integranle, e sera expressa numa escala de 0 a 20 valores

(consideradas até as centésimas), atraves das seguintes formulas.

AC = HL x 25% + FP x 25% + EP x 25% + AD x25%

Em que:

AC = Avaliacdo Curricular;
HL = Habilitagao Literana;

FP = Formacao Profissional;
EP = Experiéncia Profissional;

AD = Avaliagao de Desempenho;

a) No fator habilitacdo literaria (HL) o juri deliberou atribuir as seguintes

pontuagoes:

Escolaridade Obrigatona - 18 valores;
12.° Ano/Curso Técnico Profissional — 19 valores:

Bacharelato/Licenciatura/Mestrado/Doutoramento — 20 valores;



Para efeitos da referida classificacdo so serdo considerados niveis habilitacionais

completos e comprovados.

b} No fator formacao profissional (FP) consideram-se as areas de formacgéao e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias

necessarias ao exercicio da fungéo.

A traducao numerica deste fator far-se-a do seguinte modo:

- Sem acoes de formacao/Formacao Profissional nao comprovada — 0 valores;

- Formagao Profissional comprovada - Por cada agao/curso de formacgao serao

atribuidos os seguintes valores (até ao maximo de 20 valores):

TIPO VALORAGAO
Acgdes/Cursos de formacdo com duracao > 35 horas 2 valores cada agao/curso
4;4(;("Jesl(lursos de formacao com duragao < a 35 horas 1 valor cada agao/curso
mSeminarios e Workshops 0,5 valores cada

¢) A avaliacao da experiéncia profissional (EP) sera feita do seguinte modo.

Sem experiéncia profissional/Experiéncia profissional ndo comprovada - 0 valores
De 0 a <5 anos — 16 valores
De = 5 anos a <10 anos — 18 valores

> a 10 anos — 20 valores

So sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao
desenvolvimento e funcdes inerentes a categoria a contratar, que se encontre

devidamente comprovado ou declarado sob compromisso de honra;
d) A avaliacao de desempenho (AD) devera seguir as seguintes leis:

- Lein® 10/2004, de 22 de Margo e Decreto Regulamentar n.° 19-A/2004, de 14 de
Maio: A

\
Desempenho Insuficiente — 10 valores g

Desempenho de Necessita Desenvolvimento — 14 valeres LL



Desempenho Bom — 16 valores
Desempenho Muito Bom — 18 valores

Desempenho Excelente — 20 valores

- Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, alterada pela Lei n.° 66-B/2012 de 31 de
dezembro e Decreto Requlamentar n.° 18 /2009, de 04 de Setembro:

Desempenho Inadequado — 10 valores

Desempenho Adequado — 15 valores

Desempenho Relevante — 18 valores

Desempenho Excelente — 20 valores
4.2 - Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC)

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, tera a ponderacao de 35% na
valoracgao final, com duracao prevista entre 15 a 20 minulos, visa avaliar, numa
relagao interpessoal, informagoes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
funcac. Para esse efeito sera elaborado um guido de entrevista composto por um
conjunto de questdoes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias
previamente definido, associado a uma grelha de avaliagado individual, que traduz a
presenga ou auséncia dos comportamentos em andlise, avaliado segundo os
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, acs

quais correspondem respetivamente, as classificagoes de 20, 16,12, 8 e 4 valores.

Competéncias a avaliar:

1. Realizagao e orientagao para Resultados;

2. Orientacao para o Servigo Publico;

3. Conhecimentos e Experiéncia;

4. Trabalho em Equipa e Cooperac¢ao,

5. Otimizacao de Recursos;

6. Responsabilidade e Compromisso com o Servigo,

7. Crientacao para a Seguranga.




Correspondéncia de valores e competéncias identificadas

N.> Competéncias (Comportamentos Nivel Classificativo Classificagdo
presentes identificados)
7 competéncias Nivel Elevado 20 valores
6 competéncias Nivel Bom 16 valores
415 competéncias Nivel Suficiente | 12 valores
2/3 competéncias Nivel Reduzido 8 valores
1 competéncia Nivel insuficiente 4 yalores

4.3 - Entrevista Profissional de Selegdo (EPS}

A Entrevista Profissional de Selecao visa obter, de forma objetiva e sistematica, a

experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a

interacao estabelecida entre o entrevistador e entrevistado, nomeadamente os

relacionados com a capacidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal e

com o conhecimento do conteudo funcional inerente as fungdes a desempenhar.

A Entrevista Profissional de Selegdo, tem a duracdo maxima de 20 minutos e uma

ponderacao de 30%, sendo avaliada segundo os niveis classificativos de elevado,

bom, suficiente, reduzido e insuficiente aos quais correspondem respetivamente

20, 16, 12, 8 e 4 valores.

5 . Relativamente aos fatores da Entrevista Profissional de Selegao (EPS), o juri

deliberou que sera feita a média da valoragao atribuida a cada fator, nos seguintes

termos:

a) Conhecimento do contetdo funcional inerente as fun¢ées a desempenhar;

Quando transparega ter manifestado excelente nivel de
U - - n - r
1. conhecimentos dos contetidos funcionais na area do lugar a 20 valores
Nivel | prover, com uma excelente aplicacdo pratica as fungbes a
desempenhar.
Quando transpareca ter manifestado muilo bom nivel de
4 - - . - -
2 conhecimentos dos contetidos funcionais na area do lugar a 16 valores
Nivel |prover, com uma muito boa aplicacdo pratica as fungbes a
desempenhar. .
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Quando transpareca ter manifestado bom nivel de
o , . . . :
3.° lconhecimentos dos contetdos funcionais na area do lugar a 12 valores
Nivel [prover, com uma boa aplicagdo pratica as funcées a
desempenhar.
Quando transpareca ter manifestado nivel basico de
o . . - . .
4° | conhecimentos dos conteudos funcionais na area do lugar a 8 valores
Nivel |prover, com uma razoavel aplicagao pratica as fungoes a
desempenhar.
5.0 Quando transpareca ter manifestado um fraco nivel de
Nivel conhecimentos global dos contetdos funcionais na area do lugar| 4 valores
ive o s .
a prover, e com uma aplicagao pratica inferior ao 4°. Nivel.
b} Capacidade de comunicagao;
1.0 Quando evidencia elevada capacidade de comunicagac para 20 valores
Nivel |o exercicio de fungdes na area de atuacao do lugar a prover.
2° Quando evidencia grande capacidade de comunicacao para o 16 valores
Nivel |exercicio de fungdes na area de atuacao do lugar a prover.
30 Quando evidencia suficiente capacidade de comunicagao
Nivel |Para o exercicio de fungdes na area de atuacao do lugar a 12 valores
prover.
4° Quando evidencia pouca capacidade de comunicagao para o
¢ 8 valores
Nivel |exercicio de fungdes na area de atuacao do lugar a prover.
50 Quando evidencia escassez de capacidade de comunicagao
Nive| |Para o exercicio de fungdes na area de atuagao do lugar a 4 valores
prover.
¢) Capacidade de relacionamento interpessoal;
1o Quando evidencia elevada capacidade de relacionamento
Nivéf interpessoal para o exercicio de funcoes na area de atuacgdo do| 20 valores
lugar a prover.
20 Quando evidencia grande capacidade de relacionamento
Nivét interpessoal para o exercicio de fungdes na area de atuagao do| 16 valores

lugar a prover.
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30 Quando evidencia suficiente capacidade de relacionamento
Nivé! interpessoal para o exercicio de fungbes na area de atuagéo do| 12 valores
lugar a prover.
40 Quando evidencia pouca capacidade de relacionamento
Nivéi interpessoal para o exercicio de fungbes na area de atuagdo do| 8 valores
lugar a prover.
50 Quando  evidencia escassez de capacidade @ de
Nivéi relacionamento interpessoal para o'exercicio de fungbes na area| 4 valores
de atuac¢ao do lugar a prover.

d} Motivagao;

1.° Quando evidencia elevada motivagdo para o exercicio de 20 valores
Nivel |fungdes na area de atuagao do lugar a prover.

2° Quando evidencia grande motivagdo para o exercicio de 16 valores
Nivel |func¢ées na area de atuacdo do lugar a prover.

3° Quando evidencia suficiente motivacdo para o exercicio de 12 valores
Nivel |funcdes na area de atuagao do lugar a prover.

4° Quando evidencia pouca motivagdo para o exercicio de 8 valores
Nivel |fungbes na area de atuacdo do lugar a prover.

5° Quando evidencia escassa motivagao para o exercicio de 4 valores
Nivel | fungbes na area de atuacgao do lugar a prover.

A classificacao da EPS resultard da média da soma da notagao atribuida pelo juri
em cada fator e sera inscrita numa grelha de avaliagdo, cujo modelo se anexa a

presente ata, dela passando a fazer parte integrante.

6 - A ordenagao final (OF) dos concorrentes serd expressa na escala de 0 a 20
valores e resuitara da média aritmética ponderada das classificagbes obtidas nos

dois métodos de selecdo, de acordo com a seguinte formula:
OF = (PCx35%) + (APx35%) + (EPS x30%) )‘&\ ~

Em que:

OF = Ordenacao final;




PC = Prova de Conhecimentios;
AP = Avaliacdo Psicolégica;

EPS = Entrevista Profissionat de Selegao;

Ou, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigao, competéncia
ou atividade, caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como ao
recrutamento de candidatos colocados em situacdo de requalificagao que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou

atividade, exceto quando afastados por escrito:
OF = (ACx35%)} + (EACx35%) + (EPS x30%)

Em que:

OF = Ordenacgao final,

AC = Avaliacao curricular;

EAC = Entrevista de Avaliacao de Competéncias;

EPS = Entrevista Profissional de Selecao;

7 - Os candidatos que obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores, num

dos métodos de selegio, consideram-se excluidos do procedimento.

8 — Prioridade no Recrutamento: Em cumprimento do artige 48.° da LOE 2015, o
recrutamento efetua-se, sem prejuizo das preferéncias legalmente estabelecidas,

pela seguinte ordem:

a) Candidatos aprovados com vinculo de emprego publico por tempo

indeterminado previamente estabelecido;

b) Candidatos aprovados sem vinculo de emprego pubhco por tempo
indeterminado  previamente estabelecido relativamente aos quais seja
estabelecido, por diploma legal, o direito de candidatura a procedimento concursal
exclusivamente destinado a quem seja titular dessa modalidade de vinculo,
designadamente a titulo de incentivos & realizagao de determinada atividade ou

relacionado com titularidade de determinado estatuto juridico;

c) Candidatos aprovados com vinculo de emprego publico a termo ou estagiarios

que tenham obtido aproveitamento com avaliagdo nao inferior a 14 valores no
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Programa de Estagios Profissionais na Administragdo Publica Central e no

Programa de Estagios Profissionais na Administragao Local,
d) Candidatos sem vinculo de emprego publico previamente estabelecido.

Em situacbes de igualdade de valoragdo, entre candidatos, os critérios de
preferéncia a adotar serdo os previstos no artigo 35.° da Portaria n.® 83 — A/2009
de 22 de Janeiro, aiterada e republicada pela portaria n.° 145-A/2011 de 06 de
abril.

£ nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reuniao, da qual foi elaborada a

presente ata que vai ser assinada por todos os elementos do juri.
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