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Ata n.°1 ' gd
Ata de definicdo de critérios
Procedimento concursal para recrutamento de trabalhador, com vinculo de ‘é/?

emprego publico, para ocupacéio de um posto de trabalho do mapa de pessoal, da
carreira de técnico superior com Licenciatura em Assessoria de Administracéo
para o Servigo de Atendimento e Gestdo Documental, na modalidade de contrato
de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado

--- Aos onze dias do més de fevereiro de dois mil e dezanove, reuniu o juri designado por
deliberagdo camararia de vinte e trés de Janeiro de dois mil e dezanove, constituido por
Ana Pedro, dirigente do Servigo de Atendimento e Gestdo Documental, na qualidade de
presidente do juri, Susana Silva, Chefe da Divisdo Administrativa, na gqualidade de vogal
efetiva que substituird o presidente nas suas auséncias e impedimentos, e Carla Martins,
Diretora do Departamento de Administracdo Geral, na qualidade de vogal efetiva, a fim de
definir os elementos de avaliagdo e respetiva ponderacdo dos métodos de selegdo a
AP AN === === e e e e e eee
--- Os métodos de selegdo para a generalidade dos candidatos, conforme art.0 36 n% 1 e
3 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Plblicas (LTFP), aprovada pela lei n® 35/2014, de
20 de junho, na redagdo atual, eliminatérios pela ordem enunciada, s§0: =----=---=-=-=---
a) Prova de Conhecimentos (PC): visa avaliar os conhecimentos académicos e
profissionais que os candidatos dispdem, bem como as competéncias técnicas
necessarias ao exercicio da fungdo. A prova serd de natureza teérica e revestird a
forma escrita, € valorada com a escada de 0 a 20 valores, considerando valoragdo até
as centésimas, terd a duracdo de uma hora e trinta minutos, podendo ser consultada
a legislagdao de suporte abaixo indicada:-----======mm=mmm o oo
. Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.0 75/2013, de 12 de
setembro, na redagado atual;----=--====m = oo
. Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), aprovado pelo Decreto-Lei n.°
4/2015, de 7 de Jan.; —-----m-mmm e e
. Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP) aprovada pela Lei n.© 35/2014, de
20 de junho, na redagdo atual; -------====-m -
Regulamentos municipais (disponiveis para consulta na pégina eletrénica do
MUNICIPIO) ; === === e e e e e e
Regime juridico da urbanizacdo e da edificacdo, aprovado pelo Decreto-Lei n°
555/99, de 16 de dezembro, na sua redacdo atual; -=-=====-=—cccccmmmmmcammo oo
Regulamento Geral das Edificages Urbanas, aprovado pelo Decreto-Lei n.o 38382,
de 7 de Agosto de 1951, na sua redag8o atual; ==-----=-=cmmmm oo
Regime Juridico da Estruturagdo Fundiaria, aprovado pela Lein.© 111/2015, de 27 de
BGOSEO; ~mm e e e e
Regulamento Geral do Ruido, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 9/2007, de 17 de
Janeiro, na sua redagdo atual; -=---==--=- - m oo
Regime juridico da instalagdo e o funcionamento dos recintos de espetaculos e de
divertimentos publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n® 141/2009, de 16 de Junho, na
sua redagao atual; -=--======som e
Decreto- Lei n.© 68/2004, que estabelece os requisitos a que obedecem a publicidade
e a informagdo disponibilizadas aos consumidores no &mbito da aquisicdo de iméveis
para habitagdo; ~---r==m=m e e e
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Regime Juridico da Exploracdo dos Estabelecimentos de Alojamento Local aprovado
pelo Decreto-Lei n.0 128/2014, de 29 de agosto, na sua redagdo atual; ------------

. Lein.®37/2006, de 9 de Agosto, que regula o Direito de Livre Circulagado e Residéncia
dos Cidad&os da Unido Europeia no Territério Nacional; -~-==-----cmcmmm .

. Regime juridico de acesso e exercicio de atividades de comeércio, servigos e
restauragao, aprovado pelo Decreto-Lei n.0 10/2015 de 16 de Janeiro, na sua
redagao atual; === s
Decreto-Lei n.© 135/99, de 22 de Abril, na sua redagdo atual que estabelece medidas
de modernizagdo administrativa; =--=====s=m-ommoooommme

. Portaria n.0 365/2015 de 16 de outubro; ==--====-ommmmm oo
Lei de Acesso aos Documentos da Administracdo, aprovada pela Lei n.% 26/2016, de
22 de agosto; —--mmmmmmmm e e
Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril
de 2016, relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulagio desses dados. -------=-=cccceeeee
Ndo é permitida a utilizagdo de equipamento informatico para consulta de legislacdo
durante @ prova. =====-mmmm oo e
A ponderagdo da PC para a avaliag8o final é de 40%p.------==-——— oo
b) Avaliacdo Psicolégica (AP): Destinada a avaliar as aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos, bem como
estabelecer um prognéstico de adaptagéo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar,
com uma ponderagao final de 30%o. ~----=-=-m-mmm oo
O juri definiu que no método, Avaliacdo Psicolégica, serdo aplicadas técnicas de
natureza psicoldgica que avaliem as aptiddes, caracteristicas de personalidade e
cognitivas dos candidatos (CPA), com uma ponderagdo de 50%, distribuida da
SegUINtE fOrMa: —--=== e e e e
e Cognitivo (C) -10%; ~~-=====m = m oo

e Personalidade (P) — 20%; -~ =mmmmm o

e Aptidao (A) - 2090~~~ mmm e
Definiu, ainda, a realizagdo de uma Entrevista de Cariz Psicolégico (ECP) com uma
ponderagdo de 50%. A ECP sera classificada de 0% a 100%. -=--====mccommeoemmeee
A ponderacdo final da Avaliagdo Psicoldgica serd calculada da seguinte forma AP=
((0,1*C+0,2%P+0,2%A)+ECP)/2. =--o-mmmmmemm e oo e o oo e e
A Avaliagdo Psicolégica é valorada através de niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido ou Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4, sendo a sua valoragao para a avaliacdo final de
30%, de acordo com a tabela de classificacio seguinte: —----==meemem e

ﬁ%@

Tabela de Classificacido Nivel
90,0% a 100,0% Elevado - 20 valores
70,0% a 89,9% Bom - 16 valores
47,5% a 69,9% Suficiente - 12 valores
30,0% a 47,4% Reduzido - 8 valores
0% a 29,9% Insuficiente - 4 valores

c) Entrevista Profissional de Selegdo (EPS): método facultativo realizado pelo juri,
visa avaliar numa relagdo interpessoal e de forma objetiva e sistematica, as aptiddes
profissionais e pessoais dos candidatos. Para tal sera elaborada uma ficha individual

contendo o resumo dos temas abordados, os pardmetros de avaliagdo e a classificacdo
2
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obtida em cada um deles. A EPS é valorada numa escala de 0 a 20 valores, de acordo M
com a formula EPS = (EP + CC + RI + MI+LE)/5, sendo a sua valoragdo para a .

avaliagao final de 30% em qUE: --==== === m oo
e EP= Experiéncia Profissional em situacdes reais relacionadas com as funcgdes a
desempenhar - caso em que se pondera os conhecimentos adquiridos em trabalhos
anteriores, atendendo as responsabilidades e complexidades dos objetivos a
PrOSS G U, === = o oo e e e e e e e

e CC= Capacidade de Comunicac¢do, responsabilidade e conhecimentos — para
avaliar a capacidade de expressdo oral do candidato; senso de responsabilidade e
conhecimentos inerentes ao posto de trabalho;--=-=======numcm oo
e RI= Relacionamento Interpessoal - ponderar-se-3 a capacidade do candidato

se relacionar com os superiores hierdrquicos, colegas e todos agueles que mantém
contacto Com 0 MUNICIPIO; ==-========mm =L
e MI= Motivagdo e Interesse - ponderar-se-d a motivacdo e o interesse para o
preenchimento do lugar, sendo avaliada a apeténcia para o exercicio das fungdes.
» Dominio de lingua estrangeira (LE) - considerar-se-a o conhecimento do/a
candidato/a de uma lingua estrangeira, que pode ser o espanhol, francés, ou inglés,
devendo ser fluente, de modo a estabelecer conversacdo com os utentes do Balcio

UIIQI, S i o s i i s A S
A EPS é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12,

8 e 4, sendo a ponderagéo para a avaliagdo final de 30%. ----=-======—mmmmmmmeeecees
--- Para os candidatos que cumpram ou executem as func¢bes caracterizadoras do posto de
trabalho ou se encontrem no regime da valorizagio profissional, caso ndo tenham exercido
a opgéo pelos métodos referidos no ponto anterior, nos termos dos n.% 2 e 3 do art.0 36
da LTFP, sdo aplicados os seguintes métodos de selecdo, eliminatérios pela ordem
ENUNCIAAA ! ~ === === m e e
a) Avaliagdo Curricular (AC): com vista a analisar a qualificagdo dos candidatos, sua
habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia
adquirida e da formagdo realizada, tipo de funcbes exercidas e avaliacdo de
desempenho obtida, método valorado numa escala de 0 a 20 valores, até as
centésimas, cuja classificacio é obtida através da média aritmética simples das
classificagbes dos seguintes elementos a avaliar: ——-==-======== o oo

1. Habilitagdo Académica (HA): onde se pondera a titularidade de grau exigido:

- Licenciatura pés-Bolonha sem mestrado integrado - 12 valores; ------------omu--

- Licenciatura pré-Bolonha / licenciatura com mestrado integrado - 14 valores; -

- Mestrado (excluindo licenciatura com mestrado integrado) - 16 valores; -------

- Doutoramento - 18 valores ==--------mmmmm e

2. Formagao Profissional (FP): Apenas serdo de considerar as dreas de formagao

e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao exercicio da funcdo. Apenas serdo consideradas as acles de formacdo
devidamente certificadas ou comprovadas e realizadas nos Ultimos 10 (dez) anos, ndo
considerando a participagdo em semindrios, congressos, jornadas, e os candidatos ser3o
pontuados até ao limite maximo de 20 valores, de acordo com os seguintes pontos: -----
2a) Formagao geral (FPg): —------mmo ool
Sem agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional - 4 valores; ------------

Com acgbes de formagdo e aperfeicoamento profissional ndo relevantes para o

posto de trabalho - 8 valores; ~==--==== s oo
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Com agbes de formagdo e aperfeicopamento profissional relacionados com a area

funcional do posto de trabalho ou que possam contribuir para um melhor
desempenho da funGa0: ~--------m o mm e e
Duragdo ateé 25 horas - 12 valores; ==--======-==--mmmmmm
Durag&o até 50 horas — 14 valores; ==========mmmmmm oo
- Duragdo até 75 horas - 16 valores; —-=========m s oo

- Duragdo até 100 horas - 18 valores; —======mme oo oL

- Duragao superior a 100 horas — 20 valores. =========-=--ocmemecomooooo

2b) Formagao especifica em atendimento ao pliblico (FPe): ====----=cemmmmmeeeee e
Sem agdes de formagdo e aperfeigoamento profissional - 4 valores; -------------

Com agbes de formagdo e aperfeicoamento profissional ndo relevantes para o
posto de trabalho = 8 valores; ---========= oo L

Com agdes de formag&o e aperfeigopamento profissional relacionados com a rea

funcional do posto de trabalho ou que possam contribuir para um melhor
desempenho da fungdo, da seguinte forma: ==-=======--=cocomemmeoe ..

Com duragdo até 25 horas — 12 valores; —=-=-=====mmmmmoomoo

Com duragdo até 50 horas — 14 valores; ~==-=-======eemmm ool

Com duragdo até 75 horas — 16 valores; ——-===————— - me oL

Com duragdo até 100 horas — 18 valores; =--==========mmmmmoommoo

Com duragdo superior a 100 horas - 20 valores. ~--=-=======ccemmcmmmmemeo_______

2¢) A valoragdo da formagdo profissional (FP) € obtida da seguinte forma: FP =
(FPG+FP@)/ 2.~ e e e e e

2. Experiéncia Profissional (EP): serd analisado o trabalho desenvolvido e
relacionado com a area funcional do lugar posto a CONCUrS0: ~-=======m-cmccccmmeeen

A experiéncia profissional incidira sobre a execucdo de atividades inerentes ao

posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, sendo analisado o

trabalho desenvolvido pelo candidato relacionado com a area funcional do lugar

posto a concurso, essencialmente na vertente de atendimento ao publico no
contexto do balcdo do empreendedor: =-==-===-== oo
Sem experiéncia profissional — 10 valores; --------=====emmmmomm

Com experiéncia profissional considerada desadequada ao exercicio das funcoes
correspondentes ao conteldo funcional do lugar posto a concurso - 12 valores;

Com experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes na vertente de
atendimento ao publico — 14 valores; ==========m oo m oo

Com experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes

correspondentes ao conteddo funcional em atendimento ao plblico e no
contexto do balcdo do empreendedor — 16 valores; —=-----==-==me oo

- A pontuagdo € dada em anos completos (ano = 365 dias) e, no caso da

experiéncia profissional adequada (relacionada com o cargo a prover), acresce

um (1) valor por cada ano completo até ao limite de 20 valores. --=------=--ce--

3. Caso aplicavel, a Avaliagdo do Desempenho (AD): relativa ao Gltimo periodo,

ndo superior a trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo,

competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar em funcoes

plblicas, sendo obtida através da média aritmética das avaliacbes de desempenho

obtida em cada ano, a dividir pelo nimero de anos considerados, de acordo com as
valoragfes seguintes: =--------mmm ool

- Desempenho Inadequado: 10 valores; =--=========mm oo

- Desempenho Adequado: 13 valores; ---=--==-==-==== e

!
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- Desempenho Relevante: 16 valores;
- Desempenho Excelente: 20 valores.
Para efeitos de valoragdo final, a Avaliagdo Curricular terd uma ponderacio de
40%, sendo expressa através da formula contendo os fatores seguintes: ------------
- No caso do candidato que dispde de avaliagdo de desempenho relativa ao exercicio
em fungdes publicas: AC = (HA x 20%) + (FP x 35%) + (EP x 40%) + (AD x 5%); --
- Caso o candidato ndo tenha exercido fungdes plblicas ou ndo disponha de avaliacdo
de desempenho a AC € expressa através da formula: AC = (HA x 20%) + (FP x 35%)
F (EP X 4500, ~mm = oo o o e e
b) Entrevista de Avaliacdo das Competéncias (EAC): Realizada nos termos da
Portaria n.© 83 -A/2009, de 22 de janeiro, na redagdo atual, com duracdo aproximada
de 15 minutos, visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo, que permita a analise estruturada da experiéncia, qualificacdo e
motivacado profissional do candidato através de descrigbes comportamentais ocorridas
em situagdes reais e vivenciadas pelo mesmo, segundo os niveis classificativos e
respetivas classificagdes: =------=--mmmmm oo e L
- Inadequado: 2 valores; ====----mmmmmmm oo e e s
- Insuficiente — 4 valores; ------=---mmmmm oo
- Reduzido — 8 valores; —====n-=mm oo e e s
- Suficiente — 12 valores; ========mmmm ol
- Bom = 16 valores; ——------mmmm oo e e e el
- Elevado — 20 valores. ======mmmmmmmm oo oo s
A aplicagdo deste metodo basear-se-a num 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 traduza a
presenga ou a auséncia de comportamentos em analise, considerando para o efeito as
seguintes competéncias comportamentais, consideradas fundamentais para avaliacdo
dos candidatos, com as ponderagfes SeqguUiNt@S: —------===mmmm oo o oo
- Avaliagdo da competéncia A - “iniciativa e autonomia” (10%); =======-=--m-mmmmmmmceumn
- Avaliagd@o da competéncia B - “relacionamento interpessoal” (15%); --=----==---------
- Avaliagdo da competéncia C - “analise de informagdo e sentido critico” (20%); --------
- Avaliagdo da competéncia D - “Conhecimentos especializados e experiéncia” (15%); -
- Avaliagdo da competéncia E - “comunicagd0” (25%); ==========mcmmmmmmmmmmmmmee
- Avaliagdo da competéncia F -"trabalho de equipa e cooperagio” (15%). -------======---
- Assim, a EAC serd valorada de acordo com a férmula: Ax 10 % + BXx 15 % + Cx 20 %
+ DX 15% + E X 25% + FX15%). —mmmmmmmmmm o m oo e e e e s
Para efeitos de valorag@ao final, a EAC terd uma ponderagdo de 30%. ~-----—--——-——--
c) Entrevista Profissional de Selegdo (EPS): realizada pelo jiri nos moldes
mencionados na alinea c) do ponto anterior e com a avaliacdo final de 30%. ---------
--- Constituem motivo de exclusd@o dos candidatos, o incumprimento dos requisitos gerais
e especiais mencionados no presente aviso, sem prejuizo dos demais legal ou
regulamentarmente previstos. —--==m==mmm e oo
--- Constituem, ainda, motivos de exclusdo a ndo comparéncia dos candidatos a qualquer
um dos métodos de selegdo e a obtengdo de uma valoracdo inferior a 9,5 valores em
quaisquer métodos de selecdo aplicado, ndo sendo, neste caso, aplicado o método de
SeleCa0 SEGUINTE: === mmm e oo oo e
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--- A classificacao final dos métodos de selecdo e ordenacdo dos candidatos

aprovados em cada um dos métodos de selegdo referidos (CF) resultard da média
aritmética simples das classificagdes quantitativas obtidas, sendo expressa numa escala
classificativa de O a 20 valores. Consideram-se n&@o aprovados os candidatos que
obtenham classificagé@o inferior a 9,5 valores.----=======mmm o
- A generalidade dos candidatos aplica-se a seguinte formula: CF= 0,40PC + 0,30AP +
0,30EPS; ~m o mm oo o o e e
- Aos candidatos ao abrigo dos n.%s 2 e 3 do art.0 36 da LTFP, aplica-se a seguinte
férmula: CF= 0,40PC + 0,30EAC + 0,30EPS. =====mmmmm oo e e oo e
--- O juri procede a analise individual de cada uma das candidaturas considerando os
métodos, critérios e ponderagoes atrds referidos. ==-========mmmm oo mo o
--- Em caso de igualdade aritmética da classificagdo final, e esgotados os critérios de
desempate previstos no art® 35 da Portaria n® 83-A/2009, de 22 de janeiro, na redagdo
atual, serdo utilizados os seguintes critérios de desempate: -======-—m oo ommommeemo
1. Experiéncia profissional: Experiéncia na adrea de atendimento ao pdblico em
contexto de balcdo do empreendedor (em dias, por ordem decrescente de tempo);
2. Formacgé@o Profissional: agdes de formagdo, workshops, semindrios, etc.. (em
horas, por ordem decrescente). —=----==-=mm o mm oo
--- E ndo havendo mais nada a tratar, foi pela Presidente do juri declarada encerrada a
reunido, da qual foi lavrada a presente ata, que vai ser assinada por todos. -=---=---------

O Juri

(AR Rae
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