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Procedimento Concursal Comum para ocupagédo posto de trabalho categoria de ’

Coordenador Técnico da carreira geral de Assistente Técnico - Unidade de Contratagao \‘-Txgn 5'93\
Publica e Contabilidade, Subunidade Contabilidade

O juri do procedimento composto por José Alberto Viegas Oliveira, na qualidade de
Presidente do Jari, por Nuno Miguel Pinto Panasco e por Maria Manuela Bento Godinho (em
substituicdo de Dionisio Paulo Lemos Oliveira, ausente por doenga), na qualidade de vogais
efetivos, reunido em 20 de maio de 2019, no Edificio dos Pagos do Concelho de Borba,
deliberou, por unanimidade e ao abrigo das alineas b), c) e h) do n.° 2 do art.® 22.° da Portaria
n.° n°® 83-A/2009, de 22 de janeiro, o seguinte:

1 — Métodos de selecdo, sua ponderacdo e sistema de valoracgdo final:

1.1 - Métodos de selegdo obrigatorios (nos termos do n.° 1 e 2 do artigo 36.° da LTFP,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho conjugado com o artigo n.° 6.° da Portaria n.® 83-
A/2009, na redagdo dada Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril):

a) Prova de Conhecimentos (PC) - destinada a avaliar os conhecimentos académicos,
profissionais e competéncias técnicas, dos candidatos, necessarias ao exercicio da fungo; e

b) Avaliagdo Psicologica (AP) - destinada a avaliar se, e em que medida, os candidatos
dispéem das restantes competéncias exigiveis ao exercicio da fungao.

1.2 - A Classificagdo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da
media aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas nos métodos de selegéo, e
sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:

CF = PEC (60%) + AP (40%) em que:

CF - Classificagéo Final

PEC - Prova Escrita de Conhecimentos

AP- Avaliagdo Psicoldgica
1.3 - No recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢ao,
competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho correspondente ao
procedimento, ou tratando-se de candidatos em situagdo de requalificagdo que, imediatamente
antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, os métodos de
selegdo a utilizar sdo os seguintes:

a) Avaliagdo Curricular (AC) - incidente sobre as fungdes que os candidatos tém
desempenhado na categoria € no cumprimento ou execugao da atividade em causa e o nivel
de desempenho nelas alcangadas; e

b) Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) - visa obter, através de uma relagéo
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com

as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao.
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1.4 - A Classificagdo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da

média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas nos métodos de selecéo, e

sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte férmula:
CF = AC (60%) + EAC (40%) em que:
CF = Classificagdo Final;

AC = Avaliagado Curricular;
EAC = Entrevista de avaliagdo de competéncias;

1.5 - Os candidatos abrangidos pelo ponto 1.3, podem afastar, mediante declaragdo escrita
no requerimento de candidatura, a utilizagdo destes métodos de selegdo, optando pelos
métodos obrigatérios constantes das alineas a) e b) do ponto 1.1. (cf. n.° 3 do artigo 36.° da
LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho).

1.6 - Cada um dos métodos de selegdo € eliminatdrio, considerando-se excluido o candidato
que ndo comparega a realizagdo de um método de sele¢gdo ou que obtenha uma valoragéo
inferior a 9,5 valores num dos métodos de selegao, ndo lhe sendo aplicado o metodo seguinte.

2 - Pardmetros de avaliag&o e grelha classificativa dos métodos de selegdo a aplicar

no procedimento:
2.1 - A prova de conhecimentos visa avaliar, numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a

valoragao até as centésimas, os conhecimentos académicos e profissionais e as competéncias
técnicas dos candidatos necessérias ao exercicio de determinada fungdo, de modo a avaliar a
capacidade de aplicagdo dos conhecimentos a situagbes concretas e a resolugao de
problemas, no ambito da atividade desenvolvida no posto de trabalho a ocupar.

2.1.1 -A prova de conhecimentos sera constituida por vinte questdes, cada uma a
pontuar no maximo de 1 valores, de acordo com a seguinte grelha de classificativa:

- Resposta errada - 0 valores;

- Resposta correta - 1 valor.

2.1.2 - A prova de conhecimentos tera a duragdo de uma hora, sera escrita, de
natureza tedrica, de realizagao coletiva e efetuada em suporte de papel.
2.2 - A avaliagao psicoldgica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza psicolégica,
aptidées, 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 seguinte perfil de competéncias: Coordenar, orientar, supervisionar e
desenvolver as atividades a cargo da subunidade de forma a garantir o seu correto
funcionamento e a correta articulagdo com os restantes servigos;

2.2.1 — A AP sera aplicada por entidade especializada exterior ao Municipio de Borba;

2.2.2 — As competéncias a avaliar na AP sdo as seguintes:

a) Compromisso com o servigo: Capacidade para compreender e integrar o contributo
da sua atividade para o funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
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- Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do
servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, |he sdo colocadas;

- Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais;

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides;

-Trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontologicas do servigo;

b) Inovagdo e qualidade: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma
critica e de sugerir novas praticas de trabalho, com vista ao aumento da qualidade do servigo
prestado. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Executa as tarefas de forma critica e, perante a deteg¢éo de deficiéncias, faz propostas
de corregao;

- Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo
prestado.

- Resolve com criatividade problemas n&o previstos;

- Adere as inovacbes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou
desempenho profissional.

c) Iniciativa e autonomia: Capacidade de atuar de modo independente e proactivo no
seu dia-a-dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-
los. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitages e
desafios profissionais;

- Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que lhe séo atribuidas;

- Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua
atividade;

- Procura solugdes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.

d) Organizacdo e método de trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade,
definir prioridades e realiza-la de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

- Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
Servigo;

- Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista
ao cumprimento das metas e prazos;

- Reconhece o que & prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses

critérios;
- Mantem organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas légicos e
funcionais.
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e) Orientagdo para resultados: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia
os objetivos do servigo e as tarefas e que lhe séo solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

- Estabelece prioridades na sua acgdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo (atividades-chave);

- Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante no
alcangar das metas definidas;

- Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que |lhe sao distribuidos;

- Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s
prazos estipulados para as diferentes atividades.

f) Comunicagéo: Capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposigdo e defesa das suas
ideias e demonstrar respeito e consideragdo pelas ideias dos outros. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e preciséo;

- Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

- E normalmente assertivo na exposigdo das suas ideias, captando naturalmente a
atencao dos outros;

- Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valorizando-as.

g) Trabalho de equipa e cooperagdo: Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constituigdo variada e cooperar com os outros de forma ativa. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Integra-se em equipas de constituigdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual
de trabalho;

- Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa;

- Partilha informacgdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado;

- Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.

2.2.3 - A valoragédo final da avaliagdo psicologica sera feita através dos niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores;

2.3 - A avaliagdo curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a
habilitagdo académica, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da
formagao realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida;

2.3.1 - Na avaliag&o curricular, expressa numa escala de 0 a 20 valores, a classificagcéo
obtida resultaréa da meédia aritmética simples das classificagdes atribuidas aos seguintes

elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar:
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a) Habilitagdo académica (HA), ou nivel de qualificagéo certificado pelas entidades

competentes;

aperfeigoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessérias
ao exercicio da fungéo;

c) Experiéncia profissional (EP), com incidéncia sobre a execugdo de atividades
inerentes ao posto de trabalho e grau de complexidade das mesmas;

d) Avaliagdo do desempenho (AD), relativa ao Ultimo periodo de trés anos, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de
trabalho a ocupar.

2.3.2 - As Habilitagdes Académicas (HA) serdo pontuadas de acordo com a seguinte
grelha classificativa:

12° ano = 14 valores;

Licenciatura = 16 valores

Mestrado = 18 valores;

Doutoramento = 20 valores;

2.3.3 - A Formagao Profissional (FP) sera pontuada de acordo com a seguinte grelha
classificativa:

Sem agdes de formagéo ou até 50 horas = 10 valores;

Igual ou superior a 50 horas = 11 valores;

Igual ou superior a 100 horas = 12 valores;

Igual ou superior a 150 horas = 13 valores;

Igual ou superior a 200 horas = 14 valores;

Igual ou superior a 250 horas = 15 valores;

Igual ou superior a 300 horas = 16 valores;

Igual ou superior a 350 horas = 17 valores;

Igual ou superior a 400 horas = 18 valores;

Igual ou superior a 450 horas = 19 valores;

Igual ou superior a 500 horas = 20 valores;

2.3.4 - A Experiéncia profissional sera pontuada de acordo com a seguinte grelha
classificativa:

Inferior a 1 ano = 10 valores;

Igual ou superior a 1 ano e inferior a 3 anos = 12 valores;

Igual ou superior a 3 anos e inferior a 6 anos = 14 valores;

Igual ou superior a 6 anos e inferior a 8 anos = 16 valores;

Igual ou superior a 8 anos e inferior a 10 anos = 18 valores;

Superior 2 10 anos = 20 valores;

So sera considerado como tempo de experiéncia profissional aquele que se encontre

devidamente comprovado;
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2.3.5 - A avaliagdo de desempenho sera pontuada de acordo com a seguinte grelha
classificativa:

Desempenho inadequado = 4 valores;

Candidatos que, por razbes que nao lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo do
desempenho relativa ao periodo a considerar = 12 valores;

Desempenho adequado = 12 valores;

Desempenho relevante = 16 valores;

Desempenho excelente = 20 valores.

2.4 - A Entrevista de Avaliagdo das Competéncias (EAC) visa obter, através de uma relagéo
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com
as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo;

2.4.1 - A preparagao e aplicagdo da EAC sera efetuada pelos técnicos de gestdo de
recursos humanos, com a formagdo adequada para o efeito, ou por outros técnicos, desde que
devidamente formados para a utilizagdo deste método;

2.4.2 - A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias tera a duragdo maxima de 60
minutos;

2.4.3. - As competéncias a avaliar na EAC sao as seguintes:

a) Responsabilidade e compromisso com o servigo: Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo, exercendo-a de forma
disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do
servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas;

- Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais;

- E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides;

-Trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas,
éticas e deontoldgicas do servigo;

b) Inovagédo e qualidade: Capacidade para executar atividades e tarefas de forma
critica e de sugerir novas praticas de trabalho, com vista ao aumento da qualidade do servigo
prestado. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Executa as tarefas de forma critica e, perante a detegdo de deficiéncias, faz propostas
de corregéo;

- Sugere novas praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo
prestado.

- Resolve com criatividade problemas n&o previstos;

- Adere as inovagbes e tecnologias pertinentes para a sua unidade organica e/ou

desempenho profissional.
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c¢) Iniciativa e autonomia: Capacidade de atuar de modo independente e proactivo no

seu dia-a-dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-

los. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagbes e
desafios profissionais;

- Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que Ihe sdo atribuidas;

- Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua
atividade;

- Procura solugbes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.

d) Organizagdo e método de trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade,
definir prioridades e realiza-la de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:

- Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
servico;

- Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista
ao cumprimento das metas e prazos;

- Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses
criterios;

- Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e
funcionais.

e) Orientagdo para resultados: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia
os objetivos do servigo e as tarefas e que lhe séo solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

- Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo, em regra, centrar-se nas
atividades com maior valor para o servigo (atividades-chave);

- Compromete-se, em regra, com objetivos exigentes mas realistas e € perseverante no
alcangar das metas definidas;

- Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que Ihe sao distribuidos;

- Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s
prazos estipulados para as diferentes atividades.

f) Comunicagdo: Capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposi¢do e defesa das suas
ideias e demonstrar respeito e consideragdo pelas ideias dos outros. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Expressa-se oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo;

- Adapta o discurso e a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

- E normalmente assertivo na exposicdo das suas ideias, captando naturalmente a
atencao dos outros;

- Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valorizando-as.
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g) Trabalho de equipa e cooperagdo: Capacidade para se integrar em equipas de ; |
trabalho de constituicdo variada e cooperar com os outros de forma ativa. Traduz-se, %
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ﬂ(nd@

- Integra-se em equipas de constituigdo variada, dentro e fora do seu contexto habitual
de trabalho;

- Tem um papel ativo nas equipas de trabalho em que participa;

- Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar quando solicitado;

- Contribui para o desenvolvimento ou manutengcido de um bom ambiente de trabalho e
fortalecimento do espirito de grupo.

244 - A EAC baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto de
questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido. O guido
deve estar associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduza a presenga ou a
auséncia dos comportamentos em analise, sendo disponibilizado para consulta no dia util
seguinte ao da sua aplicagao.

2.4.5 — Cada competéncia sera avaliada da seguinte forma:

Elevado/20 valores Apresenta os 4 comportamentos
Bom/16 valores Apresenta 3 comportamentos
Suficiente/12 valores Apresenta 2 comportamentos
Reduzido/8 valores Apresenta 1comportamentos
Insuficiente/4 valores Apresenta 0 comportamentos

246 - A EAC é avaliada segundo os niveis de classificacdo de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes

de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, de acordo com a seguinte grelha:

Classificacio Final EAC Média aritmética simples das 7 competéncias
Elevado/20 valores = 20 valores
Bom/16valores = ou > a 16 valores e < a 20 valores

i > <
S fislantefDvaiores ou >a 12 valores e < a 16 valores

ou > a 8 valores e < a 12 valores

Reduzido/8 valores

Insuficiente/4 valores < a 8 valores
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3 - Temas a abordar na prova de conhecimentos:

3.1 - A prova de conhecimentos versara sobre os seguintes temas: Procedimento
administrativo; Competéncias e funcionamento dos érgdos do Municipio; Vinculo de emprego
publico; Contratagdo Publica; Regime financeiro das autarquias locais; Principios orgamentais
e contabilisticos e os de controlo interno, as regras previsionais, os critérios de valorimetria, o
balango, a demonstragdo de resultados, bem assim os documentos previsionais e os de
prestagdo de contas nas autarquias locais; assungdo de compromissos e pagamentos em

atraso das entidades publicas.

3.2 - A legislagdo necessaria a preparagao dos temas a abordar na prova de
conhecimentos sera a seguinte: Cddigo do procedimento administrativo, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro; Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, atualmente na redagéo dada pela Lei n.° 50/2018, de 16 de
agosto; Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, atualmente na redagédo dada pelo Decreto-Lei n.° 6/2019, de 14 de janeiro; Codigo dos
Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto -Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, atualmente na
redacdo dada pelo Decreto-Lei n.° 33/2018, de 15 de maio; Regime financeiro das autarquias
locais e entidades intermunicipais, aprovado pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro,
atualmente na redagdo dada pela Lei n.° 71/2018, de 31 de dezembro; Plano oficial de
contabilidade das autarquias locais — POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, atualmente na redagao dada pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro; Sistema de
Administragdo Contabilistica para a Administragdo Publica (SNC-AP) aprovado pelo Decreto-
Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, atualmente na redagdo dada pelo Decreto-Lei n.°
85/2016, de 21 de dezembro; Lei dos compromissos e pagamentos em atraso das entidades
publica, aprovada pela Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, atualmente na redagao dada pela Lei
n.° 22/2015, de 17 de margo.

4. Colaboracéo de entidades especializadas:

4.1 - Sera pelo juri solicitado ao Sr. Presidente da Camara a colaboragio de entidades
especializadas publicas ou, quando fundamentadamente se torne inviavel, privadas, para a
realizagao da avaliagao psicoldgica dos candidatos;

4.2 - Sera pelo jari solicitado ao Sr. Presidente da Camara a colaboragéo de entidades

especializadas externas para a realizacao das entrevistas de avaliagao de competéncias;
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Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a
presente ata que, depois de lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os

membros do jari.
Borba, 20 de maio de 2019

O Presidente do Juri,
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A Vogal Efetiva,
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