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Em 24/02/2025 reuniu o juri do procedimento concursal comum para a constituicdo de vinculo de emprego
publico, na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas por tempo indeterminado, com vista ao
preenchimento de um posto de trabalho da carreira/categoria de Assistente Operacional para a Sec¢do de

Recursos Humanos, autorizado por deliberacdo de 19/11/2024 da Cdmara Municipal, constituido por:
Presidente: Ema Paula Guerreiro Pinto, Chefe da Divisdao Administrativa Municipal.

Vogais efetivos: Helena Cristina Gongalves Domingos Guerreiro, Coordenadora Técnica da Seccdo de Recursos
Humanos, e Ana Daniela da Silva Bernardino Guerreiro Salvador, Técnica Superior (Gestdo de Recursos

Humanos).

Esta reunido teve como objetivo fixar os pardmetros de avaliacdo, a ponderacdo e o sistema de valoragdo final
dos métodos de selecdo a aplicar no presente procedimento concursal, para a ocupacdo do posto de trabalho
com a seguinte caracterizagao: o conteldo funcional da carreira de Assistente Operacional constante no anexo a
LTFP, complementado pelas seguintes fungOes: Proceder ao arquivo de documentos nos processos individuais
dos trabalhadores; atender o ptblico no dominio dos recursos humanos e os trabalhadores do municipio;
registar as faltas e auséncias no cadastro individual e na aplicacdo informatica; verificar as relages de trabalho
extraordindrio, recolher as autorizacBes dos respetivos superiores hierdrquicos e efetuar o lancamento na
aplicacdo; apoiar na elaboragdo de escalas de servigo para a vigilancia de criangas nos transportes escolares do
municipio, bem como para outras atividades a desenvolver pela autarquia (Feira da Serra, Atividades a
desenvolver nas férias escolares, etc.); apoiar em todas as tarefas administrativas inerentes a sec¢do de recursos
humanos; ocasionalmente, podera exercer outras funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sejam

cometidas, por despachos ou por determinagao superior.

Nestes termos, o juri deliberou por unanimidade, o seguinte:

Primeiro: - Métodos de Selecao

Nos termos dos artigos 17.2 e 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, doravante designada por

Portaria, conjugado com o artigo 36.2 da LTFP, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo:

A) Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Compeiéncias — para os candidatos que estejam a cumprir ou

a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, hem como no
recrutamento de candidatos em situagdo de requalificagdo, que imediatamente antes, tenha desempenhado
aquela atribuigdo, competéncia ou atividade. Estes candidatos podem optar, mediante declaragdo escrita, pela
realizacdo da Prova de Conhecimentos em substituicdo da Avaliagdo Curricular, conforme o disposto no n.2 3 do

artigo 36.2 da LTFP.

B) Prova Escrita de Conhecimentos, Avaliagao Psicoldgica, e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias — para 0s

restantes candidatos.
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Ao abrigo do disposto no artigo 21.2 da Portaria, todos os métodos de selecao, bem como todas as suas fases,
tém cardter eliminatorio, pelo que serdo excluidos os candidatos que obtenham uma valorag¢do inferior a 9,5
valores em qualquer um dos métodos, um juizo de Ndo Apto num dos métodas de selegdo ou numa das suas

fases, bem como os que ndo comparegam a qualquer um dos métodos de selecdo.

De acordo com o disposto no artigo 19.2 da Portaria, a aplicacdo do 2.2 método e seguintes serd apenas efetuada
a parte dos candidatos aprovados no 12 método de selecdo, a convocar por conjuntos sucessivos de 20
candidatos, por ordem decrescente de classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-

funcional, até a satisfacdo das necessidades.

Segundo: - Prova Escrita de Conhecimentos

Visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes
concretas no exercicio de determinada fung¢do, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da

lingua portuguesa.

Este método de selegdo assumird a forma escrita, sera de realizagdo individual, com consulta da legislacgo
indicada, tendo a duragcdo maxima de 2 horas. A prova de conhecimentos sera avaliada numa escala de 0 a 20

valores, expressa até as centésimas.

Ndo é permitida a consulta de documentagdo em formato digital, bem como a utilizagdo de qualguer meio

eletrdnico durante a realizacao da prova.
Apresenta-se em seguida a legislacdo indicada:

Devem ser consideradas todas as atualizagOes e alteragdes que, entretanto, venham a ser efetuadas a legislacédo

indicada na presente Ata até a data da realizacdo da referida prova de conhecimentos.

Legisiacdo Gerai:

Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual
redacao;

e Co6digo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redacdo;

e Regime Juridico das Autarguias Locais - Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagéo;

e Regulamento de Organizagdo dos Servigos da Cdmara Municipal de S3o Bras de Alportel - Aviso n.2

15673/2023, publicado na 22 Série do DR, de 22 de agosto de 2023;
e (Cddigo de Conduta do Municipio de Sdo Bras de Alportel - Aviso n.2 599/2024, publicado na 22 Série do DR, de
11 de janeiro de 2024.
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Terceiro: - Avaliacao Curricular )

Visa avaliar os elementos de maior relevancia para os postos de trabalho a ocupar, entre os quais a habhilitagdo

académica ou nivel de qualificagdo, a formacdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do
desempenho. A avaliagdo curricular serd avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas

sendo a classificagdo obtida através da aplicagao da seguinte férmula:

AC = (HA x 25 %) + (FP x 25 %) + (EP x 40 %) + (AD x 10 %)

Em que:

O item da Habilitagdo Académica (HA) serd valorado da seguinte forma:

Escolaridade obrigatdria 15 valores

Habilitagbes superiores a Escolaridade obrigatdria 20 valores

Relativamente a Formacao Profissional (FP) serdo ponderadas as agGes de formagdo profissional e seminarios
relacionados com o posto de trabalho a preencher, devidamente documentados, onde conste obrigatoriamente
o nimero de horas da formagdo. Sempre que do respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de duragdo

da formacgdo, considerar-se-a que cada dia de formagédo é equivalente a seis horas e cada semana a cinco dias.

Este item terd a valoragdo mdxima de 20 valores, com a seguinte ponderacgdo:

Sem ac¢0Oes de formacdo 0 valores
Com duracdo < 70 horas 4 valores
Com duracdo > 70 horas e < 150 horas 8 valores
Com duracdo > 150 horas e < 300 horas 12 valores
Com duragdo > 300 horas e < 450 horas _ 14 valores
Com duragdo > 450 horas e < 600 horas 16 valores
Com duracdo > 600 horas 20 valores

N3o serdo considerados neste item encontros, palestras, conferéncias, debates entre outras designacdes.

Na Experiéncia Profissional (EP) sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao
desenvolvimento de fungbes inerentes a categoria e atividade a contratar, devidamente comprovada através de

declaragdes emitidas pelas respetivas entidades empregadoras, sob pena de ndo ser considerada, atendendo aos

seguintes fatores de ponderacgao:
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Sem experiéncia 0 valores
De 1 ano e até 5 anos 10 valores
De 5 anos até 10 anos 15 valores
Mais de 10 anos 20 valares

Relativamente ao item da Avaliagdo de Desempenho (AD), o juri deliberou, por unanimidade, que a avaliacdo do
desempenho se reporta ao Ultimo periodo avaliativo. De acordo com as mencgdes previstas para o Sistema
Integrado de Avaliagdo do Desempenho na Administracdo Publica/ ponderagdo curricular, o fator AD é calculado

da seguinte forma:

Desempenho Inadequado 8 valores
Desempenho Adequado 12 valores
Desempenho Relevante 16 valores
Desempenho Relevante, com mérito 20 valores

Os candidatos que por motivos que ndo lhes sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo desempenho, ser-lhes-a

atribuida a pontuacdo de 10 valores para cumprimento do disposto na alinea ¢) do n.2 2 do art.2 202 da Portaria.

Quarto: - Avaliacao Psicolagica

Visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos,

tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

Este método serd composto pela aplicagdo de varios instrumentos/técnicas de avaliagdo psicoldgica e por cada
candidato submetido a este método de selegdo, sera elaborado um relatério individual, contendo a indicagdo das

aptidGes e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado final obtido.

A avaliacdo psicologica sera avaliada através das mencgdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem expressao na

formula de classificacdo final dos métodos de selegdo.

Quinto: - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Visa obter, através de uma relacdo interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcdo. A aplicacdo deste método
sera baseada num guidao de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o

perfil de competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduz a presenga ou
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auséncia dos comportamentos em analise. As competéncias a avaliar, conforme perfil de competéncias
previamente definido, consideradas basilares para exercicio da funcdo, bem como a respetiva ponderagdo na

nota final desta entrevista sdo as seguintes:

A. Orientacdo para o Servico Publico: Atuar de acordo com o0s valores e principios éticos, revelando
compromisso com a missdo do servigo publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para

in¢rementar a confianca e reforcar a imagem de uma Administracdo Publica (AP) ao servico do interesse
coletivo.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

1. Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos definidos para o
exercicio da sua atividade.
2. Atua de forma alinhada com o interesse publico, sinalizando situages de ndo conformidade.

3. Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse puablico.

B. Orientacdo para a colaboracdo: Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutores, contribuir

para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcangar objetivos
comuns.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:
1. Estabelece de forma proactiva relactes de trabalho colaborativas.
2. Reconhece a contribuicdo dos outros.

3. Apresenta contributos para os objetivos comuns.

C. Analise Critica e Resolucdo de Problemas: Recolher, interpretar e compreender informacao relacionada
com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusdes logicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar
e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, e recorrer a
diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo Util.

Traduz-se nos seguintes comportamentos:

1. Identifica factos e dados de modo a prevenir falhas e suprir insuficiéncias.

Q.

2. Retira conclusdes I6gicas da informacasc de que disple.

3.ldentifica as situacBes para as Guais a solugdo requer a intervengdo de terceiros, encaminhandc

acordo com os procedimentos previstos na Organizagao.

D. Iniciativa: Agir proactivamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervencdo com o propdsito de facilitar a
resolugdo de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha sido solicitado/a a fazé-lo, atuar com

prontiddo perante as solicitagdes da Organizagao.

Traduz-se nos seguinies comportamentos:
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1. Identifica e reporta rapidamente situacdes problematicas que ponham em causa o normal funcionamento
do servico.
2. Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orientagdes perante situacdes novas.

3. Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade da equipa.

E. Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos: Assegurar uma utilizacdo metddica de informagdes e

equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e padrées de qualidade, gerir as
expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e

preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:

1. Executa as tarefas segundo uma ordem ldgica, de forma a garantir o seu cumprimento.
2. Cumpre o planeamento estabelecido para as suas tarefas.
3. Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos padrdes de gualidade exigidos, no ambito da

sua interven¢do nos projetos.

F. Gestdo do Conhecimento: Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e

garantir a captura, armazenamento e acesso as informagdes e ao conhecimento na Organizagdo.
Traduz-se nos seguintes comportamentos:

1. Demonstra uma atitude recetiva em relagdao a aquisi¢cao de novos conhecimentos e competéncias.
2. Aplica autonomamente os conhecimentos necessarios ao exercicio da sua atividade.
3. Facilita o acesso e disponibiliza informacgdes e documentos, dentro dos limites da legalidade, mantendo-

0s organizados.

A classificagdo a atribuir a cada uma das competéncias serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
expressdo até as centésimas. A avaliacdo final da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias resultara da média
aritmética simples das classificacGes obtidas na avaliacdo das seguintes competéncias e de acordo com a

seguinte férmula:
EAC = (A+ B+ C+ D+ E+ F)/6

Cada competéncia serd avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstracdo da mesma, nos
seguintes termos:

¢ 20 Valores: Nivel Excelente;

= 18 Valores: Nivel Muito Bom;

» 16 Valores: Nivel Bom;

¢ 14 Valores: Nivel Satisfaz Bastante;

» 12 Valores: Nivel Satisfaz;
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» 10 Valores: Nivel Suficiente;
¢ 8 Valores: Nivel Reduzido;

¢ 4 Valores: Nivel Insuficiente.

Sexto: - Ordenacao Final

A ordenacdo final dos candidatos sera avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas,
consoante a situagdo do candidato:
OF = (AC x 70%) + (EAC x 30%) ou OF = (PEC x 70%} + (AP Apto) + (EAC x 30%)

Em que: OF = Ordenacdo Final; AC = Avaliagdo Curricular; AP = Avaliagdo Psicoldgica; EAC = Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias; PEC = Prova Escrita de Conhecimentos.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, de que se lavrou a presente Ata que, depois de
lida e achada conforme, vai ser assinada pelos elementos do juri.
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