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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA A CONSTITUICAO DE RELACAO JURIDICA DE
EMPREGO PUBLICO EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR
TEMPO INDETERMINADO PARA CINCO POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL
DA CARREIRA GERAL DE ASSISTENTE OPERACIONAL, AREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
CONFORME CARACTERIZACAO NO MAPA DE PESSOAL

ATAN."1

1 = Aos quinze dias do més de outubro, do ano dois mil e vinte, reunitam os elementos
do jari nomeados para a contratagio na modalidade de relagdo de emprego puiblico por
tempo indeterminado de cinco Assistentes Operacionais da carreira geral de Assistente
Operacional, drea Auxiliar Administrativo, estando presentes: o presidente, Dr. José
Alberto Aréde Negrio, Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro, em
regime de substituicdo, e as vogais efetivas: Ana Maria de Carvalho Rodrigues,
Coordenadora Técnica, que substituird o Presidente do Jari nas suas faltas e
impedimentos e Maria Dulce dos Santos Machado, Coordenadora Técnica, em regime

de mobilidade intercategorias.

2 - A reunifio teve por objetivo proceder & definigio dos critérios dos métodos de
sele¢do obrigatorios, da Prova de Conhecimentos e Avaliagdo Psicologica ou Avaliagio
Curricular e Entrevista de Avaliacio das Competéncias exigiveis ao exercicio da
func¢do, conforme aplicdvel, complementados pelo método facultativo, Entrevista
Profissional de Sele¢do, bem como do sistema de ordenagéio final, incluindo a respetiva
férmula classificativa, nos termos do n.° 2, alinea ¢), e n.° 3 do artigo 14.° da Portaria n.°

125-A/2019 de 30 de abril.

3 - Assim, tendo em consideragéio o complexo de tarefas e responsabilidades inerentes
ao lugar posto a contratacio e o comjunto de requisitos legais exigiveis para o seu

exercicio, os elementos do juri deliberaram:

3.1 - A Prova de Conhecimentos (PC)

A prova tedrica de conhecimentos de realizacio individual, assumird a forma escrita,
sem possibilidade de consulta da legislagfo, sobre conhecimentos gerais e especificos
relacionados com o exercicio da fungdo e tera a duracdo de 60 minutos, mais 10 de

tolerdncia. A prova de conhecimentos terd a ponderagio de 35% na valoragéo final.
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Programa da prova de conhecimentos:

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

com as devidas alteragdes;

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 entidades
intermunicipais e aprova o regime juridico do associativismo autdrquico, com as

devidas alteragoes;
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro — Cddigo do Procedimento Administrativo.

Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais da Cémara Municipal de
Cantanhede, publicado no Didrio da Reptiblica, 2." série, n.° 157 de 13 de agosto de
2020.

3.2 - Avaliacio Psicoldgica (AP): A Avahacdo Psicoldégica, com uma ponderagio de
35% na valoragdo final, que visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica,
aptidoes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos e estabelecer um prognéstico de adaptagdo as exigéncias do posto de

trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente

definido.
A Avaliagio Psicologica € valorada da seguinte forma:
a) — Em cada fase intermédia do método, através das mengdes de Apto e Néo Apto;

b) — Na tltima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, atraves
dos niveis classificativos de: Elevado: 20 valores, Bom: 16 valores, Suficiente: 12

valores, Reduzido: 08 valores, Insuficiente: 04 valores.

3.3 - A Entrevista Profissional de Sele¢iio (EPS), visa obter, de forma objetiva e
sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante
a interagio estabelecida entre o entrevistador e entrevistado, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicagéo e relacionamento interpessoal e com o

conhecimento do contetido funcional inerente as fungdes a desempenhar.
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A Entrevista Profissional de Selegfio, tem a duragio maxima de 20 minutos e uma
ponderag@o 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 executar a atribuigdo, competéncia ou
atividade, caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como ao recrutamento de
candidatos colocados em situagfio de requalificacio que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade, os métodos de seleciio a

aplicar, exceto quando afastados por escrito, sfo os seguintes:

4.1 — A avaliagiio curricular (AC), visa analisar a qualificagio dos candidatos,
designadamente a habilitagio académica ou profissional, percurso profissional,
relevéncia da experiéncia adquirida e da formagfio realizada, tipo de fungdes exercidas e

avaliagio de desempenho obtida.

Avaliagéo Curricular, com uma pondera¢io de 35% na valoragio final, expressa numa
escala de 0 a 20 valores, sendo a classificacio obtida através da média aritmética
ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar, onde sdo considerados os que
assumem maior relevdncia para o posto de trabalho a ocupar, nomeadamente os

seguintes:

a) Habilitagdo Literdria (HL), ou nivel de qualificagio certificado pelas entidades

competentes;

b) Formagdo Profissional (FP), considerando-se as dreas de formagdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias

necessarias ao exercicio da fungio;

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

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

d) Avaliagio de Desempenho (AD), relativa ao tltimo ano avaliado em que o
candidato cumpriu ou executou atribui¢cio, competéncia ou atividade idénticas as do
posto de trabalho a ocupar. Na auséncia de qualquer avaliagio de desempenho, serd
exigida a apresentagdo do documento, emitido pelo servigo respetivo, comprovativo

desse facto, caso em que a avaliago equivalera a desempenho adequado.



Cantanhede

Mumnicipio
4.1.1 - A Avaliacio Curricular dos candidatos sera inscrita em fichas de apreciagéo
individuais, cujo modelo se anexa a presente ata, dela passando a fazer parte integrante,
e serd expressa numa escala de 0 a 20 valores (consideradas até as centésimas), através

das seguintes férmulas:

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

Em que:

AC = Avaliagdo Curricular;

HL = Habilitagdo Literaria:

FP = Formacio Profissional;

EP = Experiéncia Profissional;
AD = Avaliagdo de Desempenho:

a) No fator habilitagdo literdria (HL) o juri deliberou atribuir as seguintes pontuagdes:

Escolaridade Obrigatoria — 18 valores

12.° Ano/Curso Técnico Profissional — 19 valores
Bacharelato/Licenciatura/Mestrado/Doutoramento — 20 valores;

Para efeitos da referida classificacio s6 serfo considerados niveis habilitacionais
completos e comprovados.

b) No fator formagdo profissional (FP) consideram-se as dreas de formacdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias

necessarias ao exercicio da fungéo.

A tradugdo numérica deste fator far-se-a do seguinte modo:

- Sem agdes de formacdo/Formagio Profissional ndo comprovada — 0 valores;

- Formagdo Profissional comprovada - Por cada agdo/curso de formagdo serdo

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

TIPO VALORACAO

Agdes/Cursos de formagdo com duragfio = 35 horas 2 valores cada ago/curso

Acdes/Cursos de formagéo com durag@o = a 35 horas 1 valor cada ag#@o/curso
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Semindarios e Workshops 0,5 valores cada

¢) A avaliagfo da experiéncia profissional (EP) ser4 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

56 serd contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao
desenvolvimento e fung@es inerentes a categoria a contratar, que se encontre

devidamente comprovado ou declarado sob compromisso de honra:
d) A avaliagéo de desempenho (AD) deverd seguir as seguintes leis:

- Lei n.? 66-B/2007, de 28 de Dezembro, alterada pela Lei n.° 66-B/2012 de 31 de
dezembro e Decreto Regulamentar 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 Avaliagio de Competéncias (EAC): tera a ponderagio de 35% na
valoragdo final, com duragfo prevista entre 15 a 20 minutos, visa avaliar, numa relagdo
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungfio. Para esse
efeito serd elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado
a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz 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

classificacGes de 20, 16,12, 8 e 4 valores.
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Competéncias a avaliar:

1. Relacionamento Interpessoal

2. Conhecimentos e Experiéncia

3, Organizagdo e Método de Trabalho
4. Trabalho de Equipa e Cooperagéio
5. Otimizagio de Recursos

6. Adaptagdo e Melhoria Continua

7. Tolerancia & Pressdo e Contrariedades

Correspondéncia de valores e competéncias identificadas

N.° C“"’;'r’;::m:iizzn(ﬁcf‘i’c“;dpg;am““““ Nivel Classificativo Classificagio
7 competéncias Nivel Elevado 20 valores
6 competéncias Nivel Bom 16 valores
4/5 competéncias Nivel Suficiente 12 valores
£f3 competéncias Nivel Reduzido 8 valores
1 competéncia Nivel Insuficiente 4 valores

5 - Relativamente aos fatores da Entrevista Profissional de Sele¢io (EPS), o juri
deliberou que serd feita a média da valoragdo atribuida a cada fator, nos seguintes

termos:

a) Conhecimento do contetido funcional inerente as fungdes a desempenhar;

(o |Quando transpareca ter manifestado excelente nivel de
conhecimentos dos contetidos funcionais na drea do lugar a prover,| 20 valores

Nivel : ; — "
com uma excelente aplica¢io pratica as fungdes a desempenhar.

5o [Quando transpareca ter manifestado muito bom nivel de
conhecimentos dos contetdos funcionais na area do lugar a prover,| 16 valores

Nivel ; g
com uma muito boa aplicag@o pratica as fungdes a desempenhar.

3¢ |Quando transpareca ter manifestado bom nivel de conhecimentos
dos contetidos funcionais na drea do lugar a prover, com uma boa| 12 valores

ivel — s "
o aplicagfo pratica as fungdes a desempenhar.

8 valores

D - rs z - .
& Quando transparega ter manifestado nivel béasico de conhecimentos
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Nivel |dos conteidos funcionais na area do lugar a prover, com uma
razoavel aplicagdo pratica as fungdes a desempenhar.
50 |Quando transpare¢ca ter manifestado um fraco nivel de
Nivel conhecimentos global dos contetidos funcionais na 4rea do lugar a| 4 valores
ive e o gt
prover, e com uma aplicago prética inferior ao 4°. Nivel.
b) Capacidade de comunicacio;
1.° |Quando evidencia elevada capacidade de comunicagio para o 20 val
; i = , - valores
Nivel |exercicio de fungdes na area de atuagio do lugar a prover.
2. |Quando evidencia grande capacidade de comunicagio para o | E i
iy valores
Nivel |exercicio de fungdes na drea de atuagio do lugar a prover.
3.° |Quando evidencia suficiente capacidade de comunicagdo para o 12 val
. . . i " valores
Nivel |exercicio de fung@es na drea de atuagfio do lugar a prover.
4.° |Quando evidencia pouca capacidade de comunicagio para o 8 valores
; ik : : valore
Nivel |exercicio de fungdes na drea de atuagdo do lugar a prover.
5% |Quando evidencia escassez de capacidade de comunicacéio para o
; : 5 : 5 4 valores
Nivel |exercicio de funges na drea de atuagdio do lugar a prover.
¢) Capacidade de relacionamento interpessoal;
[0 Quando evidencia elevada capacidade de relacionamento
Nivé] interpessoal para o exercicio de fungdes na 4rea de atuacdio do lugar| 20 valores
a prover.
2.° | Quando evidencia grande capacidade de relacionamento interpessoal % 53t
) it valores
Nivel |para o exercicio de fung¢des na 4drea de atuagéo do lugar a prover.
30 Quando evidencia suficiente capacidade de relacionamento
Niv«.ﬂ;l interpessoal para o exercicio de fungdes na 4rea de atuagiio do lugar| 12 valores
a prover.
4.° | Quando evidencia pouca capacidade de relacionamento interpessoal $ val
; i valores
Nivel |para o exercicio de funges na 4rea de atuagio do lugar a prover.
50 Quando evidencia escassez de capacidade de relacionamento
N’w;l interpessoal para o exercicio de fungdes na 4rea de atuacio do lugar| 4 valores
1
a prover.
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d) Motivacio;

1.° | Quando evidencia elevada motivagio para o exercicio de fungdes na 20 val
valores
Nivel |area de atuagio do lugar a prover.
2.° | Quando evidencia grande motivacdo para o exercicio de fungdes na 16 val
- valores
Nivel |éareade atuagio do lugar a prover.
3.° |Quando evidencia suficiente motivagio para o exercicio de fungdes 5 s
: valores
Nivel [na drea de atuagdo do lugar a prover.
4.° |Quando evidencia pouca motivagdo para o exercicio de fungdes na 8 val
valores
Nivel |area de atuagdo do lugar a prover.
5.2 | Quando evidencia escassa motivagdo para o exercicio de fungdes na & vl
= valores
Nivel |é4rea de atuagdo do lugar a prover.

A classificagdo da EPS resultara da média da notagio atribuida pelo jari em cada factor
¢ sera inscrita numa grelha de avaliagfio. cujo modelo se anexa a presente ata, dela

passando a fazer parte integrante.

6 - A ordenacio final (OF) dos concorrentes serd expressa na escala de 0 a 20 valores e
resultara da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas nos dois métodos de

selecdo, de acordo com a seguinte formula:
OF = (PCx35%) + (APx35%) + (EPS x30%)

Em que:

OF = Ordenacdo final;

PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliagdo Psicologica;

EPS = Entrevista Profissional de Selecdo;

Ou, aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigio, competéncia ou
atividade, caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como ao recrutamento de
candidatos colocados em situagio de requalificacdo que, imediatamente antes, tenham

desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade, exceto quando afastados

por escrito:
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OF = (ACx35%) + (EACx35%) + (EPS x30%)

Em que:

OF = Ordenacio final;

AC = Avaliagio curricular;

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias;

EPS = Entrevista Profissional de Selecdo;

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

métodos de selegiio, consideram-se excluidos do procedimento.

8 - Em situagdo de igualdade de valoragéo, entre candidatos, os critérios de preferéncia
a adotar na ordenagdo final, sdo os previstos no artigo 27.° da Portaria n.° 125 — A/2019
de 30 de abril:

a) Se encontrem na situagdo prevista no n.° 1 do artigo 66.° da LTFP;
b) Se encontrem em outras situagdes configuradas pela lei como preferenciais.

8.1. - A ordenagfo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo e em

situagfio néo configurada pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente:
a) Em funcfio da valoragéo obtida no primeiro método utilizado:
b) Subsistindo o empate, pela valoragdo sucessivamente obtida nos métodos seguintes.

E nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente

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