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Procedimento Concursal Comum para ocupacgio de um posto de trabalho na carreira e
categoria de Assistente Técnico (Recursos Humanos), na modalidade contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado, na Unidade Juridica, de Gestio Administrativa e

Fiscalizagéo

O jari do procedimento, composto Maria Alexandra Pereira Abelho Cordeiro, Coordenadora
Técnica na Subunidade Administrativa, na qualidade de Presidente do Juri, Ana Rosa Sousa Raposo
Laranjo, Assistente Técnica na Subunidade de Recursos Humanos, na qualidade de vogal efetiva e
Inés Isabel Azeitona Martins, Assistente Técnica na Subunidade de Recursos Humanos, na qualidade
de vogal suplente, em substituigdo da vogal efetiva Maria Idalina Mouquinho da Luz Figueiredo, reunido
em 20 de junho de 2024, no Edificio dos Pagos do Concelho de Borba, deliberou, por unanimidade e
ao abrigo do n.° 2 do 9.°, 17.° e 18.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, fixar os parametros
de avaliag&o, a sua ponderagao, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final de cada método
de selegdo para ocupagdo do posto de trabalho com a seguinte caracterizacéo e perfil a aplicar no

procedimento, nos seguintes termos:

1. Caracterizagdo do posto de trabalho, em conformidade com o estabelecido no Mapa de Pessoal
aprovado e em vigor: Assegurar o processamento de vencimentos, subsidios, abonos e outras
remuneragdes, bem como instruir os processos relativos a prestagbes devidas aos trabalhadores
e seus familiares; Elaborar mapas mensais para a contabilidade; Gerir programas ocupacionais;
Proceder ao registo de faltas e requerimentos de férias; Arquivar documentos nos processos
individuais; Proceder ao arquivo geral de documentagao e processos; Controlar a assiduidade dos
trabalhadores; Registar faltas e requerimentos de férias na aplicagao informatica.

Perfil de competéncias determinado como essencial: Realizagéo e Orientag&o para os resultados:
Orientag&o para o servigo publico; Conhecimentos e experiéncia; Organizagio e métodos de
trabalho; Trabalho de equipa e cooperagao; Relacionamento interpessoal; Adaptacdo e melhoria
continua; Otimizag&o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Orientagdo

para a seguranca.
2. Meétodos de selecdo, sua ponderacio e sistema de valoracao final:
21. No_recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicao,

competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho correspondente ao

procedimento, ou ftratando-se de candidatos em situacdo de requalificagdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, os
métodos de selegdo a utilizar sdo os seguintes:

a. Avaliagdo Curricular;

b. Entrevista de Avaliagido de Competéncias;
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2.2

2.3.

24.

2.5.

2.6.

A Classificaggo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da média
aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas nos métodos de selegdo, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:

CF = AC(50%) + EAC(50%), em que:

CF = Classificagéo Final;

AC = Avaliacéo Curricular;

EAC = Entrevista de avaliagdo de competéncias;
Os métodos referidos no ponto anterior podem ser afastados pelos candidatos através de
declaragédo escrita, aplicando-se-lhes, nesse caso, 0S métodos previstos para os restantes
candidatos.

No recrutamento dos candidatos ndo previstos no ponto 2.1 os métodos de selecdo a

utilizar sdo os seguintes:
a. Prova de conhecimentos,

b. Avaliagdo psicologica.
A Classificagao Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da media
aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas nos métodos de selegao, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte férmula:

CF = PC(100%) em que:

CF - Classificagéo Final

PC - Prova de Conhecimentos
Cada um dos métodos de selecdo é eliminatorio, considerando-se excluido o candidato que
ndo comparega a realizagdo de um método de selegéo ou que obtenha uma valoragao inferior
a 9,5 valores num dos métodos de seleg&o, n&o lhe sendo aplicado o método seguinte, ou na
avaliagéo psicolégica a mengéo de “ndo apto” ou aqueles que ndo comparegam aos meétodos

de selegéo.

3. Parametros de avaliacdo e grelha classificativa dos métodos de selecido a aplicar no

procedimento:

31.

Avaliacdo Curricular: a avaliagdo curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitagéo académica, percurso profissional, relevancia da experiéncia
adquirida e da formagdo realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de desempenho
obtida;
3.1.1.Na avaliagdo curricular, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, a classificagdo obtida resultara da média ponderada das classificagdes dos
elementos a avaliar, seguindo a seguinte férmula:
AC = (20% x HA) + (30% x FP) + (40% x EP) + (10% x AD) sendo:
AC - Avaliag&o Curricular
HA - Habilitacdo Académica, ou nivel de qualificagéio certificado pelas entidades

competentes;
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FP - Formagao Profissional, considerando-se as areas de formagéo e aperfeigoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio
da func¢ao;

EP - Experiéncia Profissional, com incidéncia sobre a execug¢ao de atividades inerentes
ao posto de trabalho e grau de complexidade das mesmas;

AD - Avaliagdo do Desempenho, relativa ao Ultimo periodo de trés anos, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do

posto de trabalho a ocupar.

3.1.2.As Habilitacdes Académicas (HA) serdo pontuadas de acordo com a seguinte grelha

classificativa:
12° ano = 18 valores,
Habilitagdo Académica superior a legalmente exigida = 20 valores
Ndo havera possibilidade de substituigdo do nivel habilitacional por formagao ou

experiéncia profissional.

3.1.3.A Formacgdo Profissional (FP) serd pontuada de acordo com a seguinte grelha

classificativa:

Sem agdes de formagdo = 10 valores;

Participagdo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragao
total até 30 horas = 12 valores;

Participacdo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragao
total entre 31 a 60 horas = 14 valores;

Participac&o em ac¢des de formagéo relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo
total entre 61 a 100 horas = 16 valores;

Participagdo em agbes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo
total superior a 101 horas = 18 valores;

Participagdo em agdes de formagdo em gestdo de recursos humanos nas autarquias
locais, processamento salarial e, cumulativamente, sistemas de gestéo de seguranga e
salde no trabalho = 20 valores.

Apenas sdo consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem

expressamente o nimero de horas ou de dias de duragéo da agédo e da data de realizagéo e

relacionadas com o posto de trabalho a preencher. Sempre que do respetivo certificado ndo

conste o namero de horas da formacgdo, considerar-se-4 que cada dia de formagdo é

equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

Apenas se considera a formagdo profissional que respeite as areas de formagéo e

aperfeigoamento profissional relacionadas com o posto de trabalho a preencher e obtidas nos

ultimos 5 anos.

3.1.4.A Experiéncia profissional sera pontuada de acordo com a seguinte grelha classificativa:

Inferior a 1 ano = 10 valores;

lgual ou superior a 1 ano e inferior a 3 anos = 12 valores;
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Igual ou superior a 3 anos e inferior a 6 anos = 14 valores;

Igual ou superior a 6 anos = 16 valores;

Com experiéncia profissional na administragdo publica local igual ou superior a seis
meses e inferior a um ano = 18 valores;

Com experiéncia profissional na administragéo publica local igual ou superior a um ano
= 20 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada.

Para a andlise da experiéncia profissional apenas sera levado em conta o periodo em

que os/as candidatos/as exerceram fungdes adequadas as tarefas a exercer e devera ser

devidamente comprovada através de declaragao/des a emitir pelo/s servigo/s de origem.

3.1.5. A avaliagdo de desempenho sera pontuada de acordo com a seguinte grelha

classificativa:
Desempenho inadequado = 4 valores;
Candidatos que, por razées que ndo lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo do
desempenho relativa ao periodo a considerar = 14 valores;
Desempenho adequado = 14 valores;
Desempenho relevante = 16 valores;
Desempenho excelente = 20 valores;
Sempre que algum dos documentos apresentados pelos/as candidatos/as impossibilite

a avaliagdo de um dos parametros relativos a Avaliagdo Curricular, ser-lhe-a atribuida a nota

minima prevista para esse parametro.

3.2. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias - Com a ponderacido de 50%, visa obter

informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as

competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo.

Sera concretizada através da formulagdo de questdes que visam avaliar as seguintes

competéncias: competéncias técnicas: Realizagdo e Orientagdo para resultados; Inovagéo e

Qualidade; Organizagdo e Método de Trabalho; competéncias pessoais: Relacionamento

interpessoal; Comunicacgéo; Trabalho de equipa e cooperagdo; competéncias conceptuais ou

Conhecimentos especificos: conhecimentos especializados e experiéncia.

As competéncias, selecionadas a partir da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de

dezembro, sdo as constantes no perfil do posto de trabalho em causa, e serdo avaliadas segundo os

niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem

respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, em que:

a. Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia - 20 valores;

b. Demonstrou seis dos comportamentos descritos para a competéncia - 16 valores;

c. Demonstrou quatro dos comportamentos descritos para a competéncia - 12 valores;

d. Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia - 8 valores;

e. N&o demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia - 4 valores.
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A escala de avaliagdo, apds a obtencdo da média das classificagdes obtidas em cada
competéncia:

Escala Qualitativa: Insuficiente; Reduzido; Suficiente; Bom; Elevado.

Escala Quantitativa: 4; 8; 12; 16; 20.

A valoragdo final dos candidatos expressa -se numa escala de 0 a 20 valores, em resultado da
média aritmética ponderada das classificacbes quantitativas obtidas em cada método de selegéo,
considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma valorag&o inferior a 9,5 valores num dos
métodos ou na classificaggo final, conforme o n.° 4 do artigo 21.° da Portaria 233/2022, 09 de setembro.

3.3. Prova de Conhecimentos - A prova de conhecimentos visa avaliar, numa escala de 0 a 20

valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas, os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de
determinada fung&o, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa.
3.3.1.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.
3.3.2.A prova de conhecimentos tera a duragdo de uma hora, sera escrita, de natureza tedrica,
de realizagdo coletiva e efetuada em suporte de papel, e incidira sobre assuntos de
natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da fungéo.
3.3.3. A legislagdo necessaria a preparagdo dos temas a abordar na prova de conhecimentos
sera a seguinte: Codigo 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, na sua ultima redagdo; Lei Geral do Trabalho em Fungoes
Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua Ultima redag&o, Lei n.°
12-A, de 27 de fevereiro, na sua (ltima redacdo atual, Regimes de vinculagéo, de
carreiras e de remunerages - Fungdes Publicas, Lei n.° 66-B/2007, na sua ultima
redacdo — SIADAP Sistema Integrado de Gestéo e Avaliagdo do Desempenho na
Administra¢do Publica.

3.4. Avaliacdo Psicolégica - Visa avaliar aptidbes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

Na realizacdo da avaliagdo psicolégica hé privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que nado o/a préprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.

O resultado da avaliagdo psicolégica tem uma validade de 24 meses contados da data de
homologagdo da lista de ordenagdo final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser
aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos
realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP.

A avaliagdo psicolégica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Nao Apto.
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Sera excluido/a o/a candidato/a que obtenha uma valoragdo inferior a 9,50 valores no método
prova de conhecimentos, néo lhe sendo aplicado o método Avaliagdo Psicolégica ou que tenha
obtido um juizo de “N&o Apto” no método de Avaliagdo Psicoldgica.

3.5. Em situagdes de igualdade de valoragéo, serdo aplicados os critérios definidos no artigo 24°,
da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.
Subsistindo a igualdade, a preferéncia de valoragdo sera feita pela seguinte ordem:
candidato/a que esteja a desempenhar fungdes em posto de trabalho idéntico ou equiparado;
candidato/a com mais tempo de experiéncia em fungdes similares ao posto de trabalho a
concurso; candidato/a com habilitagdo literaria superior ou candidato/a com maior
classificagéo no parametro de avaliagdo quanto a formagao profissional.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunigo. Da qual se lavrou a presente ata

que, depois de lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os membros do juari.
Borba, 20 de junho de 2024

A Presidente do Jari,

A Vogal Efetiva,

}J ~floprc)

A Vogal Suplente,

T nés Matlne
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