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Procedimento Concursal Comum para ocupagao de um posto de trabalho na carreira e
categoria de Assistente Técnico (Servigo Juridico) na modalidade contrato de trabalho em
fungodes publicas por tempo indeterminado, na Unidade Juridica, de Gestao Administrativa e

Fiscalizagao

O juri do procedimento composto Ana Isabel Santos de Menezes, na qualidade de Presidente
do Juri e por Maria Alexandra Pereira Abelho Cordeiro — Coordenadora Técnica que substituira o
presidente nas suas faltas ou impedimentos; Ana Rosa Sousa Raposo Laranja, Coordenadora Técnica
da Subunidade de Recursos Humanos, na qualidade de vogais efetivos, reunidos em 28 de fevereiro
de 2025, 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 pardmetros de avaliagdo, a
sua ponderagao, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final de cada método de selegéo para
ocupagao do posto de trabalho com a seguinte caracterizagéo e perfil a aplicar no procedimento, nos

seguintes termos:

1. Caracterizaga@o do posto de trabalho, em conformidade com o estabelecido no Mapa de Pessoal

aprovado e em vigor: Identificar as necessidades de formacgdo especifica dos trabalhadores e
propor a frequéncia das agdes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das referidas
necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo, Elaboragdo do plano de formagdo anual e
mensal; colaborar na elaboragdo de cadernos de encargos para aquisicdo de servigos; exercer
coordenagdo de seguranga e higiene no trabalho; elaborar planos de seguranga e salde; apoiar,
arquivar e organizar os processos de contraordenagao e disciplinares, arquivar e organizar
procedimentos administrativos; receber e arquivar correspondéncia e emails; Proceder ao
atendimento telef6nico; Elaborar oficios; Elaborar e enviar e-mails; Executar trabalhos de
reprografia; Consultar e arquivar documentos..
Perfil de competéncias determinado como essencial: RealizagZo e Orientagéo para os resultados;
Orientagdo para o servico publico; Conhecimentos e experiéncia; Organiza¢do e métodos de
trabalho; Trabalho de equipa e cooperagdo; Relacionamento interpessoal; Adaptagdo e melhoria
continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Orientagao
para a seguranca.

2. Métodos de selecio, sua ponderacao e sistema de valoracao final:

2.1. No recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo,

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 sao os seguintes:
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2.2

2.3.

2.4,

25.

2.6.

a. Avaliagéo Curricular;
b. Entrevista de Avaliagio de Competéncias;
c. Avaliagdo Psicolégica;
A Classificagdo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da média
aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas nos métodos de selegio, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte férmula:
CF = AC(70%) + EAC(30%) + AP (Apto/N&o Apto), em que:
CF = Classificagao Final,
AC = Avaliagao Curricular;
EAC = Entrevista de avaliagao de competéncias;
AP = Avaliagdo Psicologica.
Os métodos referidos no ponto anterior podem ser afastados pelos candidatos através de
declaracéo escrita, aplicando-se-thes, nesse caso, os métodos previstos para os restantes
candidatos.
No recrutamento dos candidatos ndo previstos no ponto 2.1 os métodos de selecio a

utilizar sdo os sequintes:
a. Prova de conhecimentos,

b. Avalia¢ao psicoldgica.
c. Entrevista de avaliacdo de competéncias
A Classificag@o Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da média
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 = PC (70%) + AP (Apto/Nao Apto) + EAC (30%) em que:

CF - Classificagao Final

PC - Prova de Conhecimentos

AP - Avaliagao Psicolégica

EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
Cada um dos métodos de selegado € eliminatério, considerando-se excluido o candidato que
ndo comparega a realizagédo de um método de selecdo ou que obtenha uma valoragzo inferior
a 9,5 valores num dos métodos de selegéo, nao lhe sendo aplicado o método seguinte, ou na
avaliag&o psicolégica a mencao de “ndo apto” ou aqueles que ndo comparecam aos métodos
de selegao.

3. Parémetros de avaliacdo e grelha classificativa dos métodos de selecdo a aplicar no

procedimento:

3.1.

Avaliacdo Curricular: a avaliagio curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para

o0 posto de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagzo,

a formagao profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo de desempenho;
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3.1.1.Na avaliagao curricular, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as

centésimas, a classificagdo obtida resultara da média ponderada das ciassificagdes dos
elementos a avaliar, seguindo a seguinte formula:

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

AC - Avaliagao Curricular

HA - Habilitagdo Académica, ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades
competentes;

FP - Formagao Profissional, considerando-se as areas de formagao e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio
da funcao;

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

AD - Avaliacdo do Desempenho, 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.

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

classificativa:
12° ano = 18 valores;
Habilitagdo Académica superior & legalmente exigida = 20 valores

Né&o havera possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formagdo ou

experiéncia profissional.

3.1.3.A Formagao Profissional (FP) sera pontuada de acordo com a seguinte grelha

classificativa:

Sem agoes de formagéo = 10 valores;

Participacdo em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com duragdo
total até 30 horas = 12 valores;

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

Participacao em ag¢des de formagio relacionadas com o posto de trabalho, com duragéo
total entre 61 a 100 horas = 16 valores;

Participagdo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragao
total entre 101 a 150 horas = 18 valores;

Participacdo em agdes de formagido em Cdédigo dos Contratos Pulblicos, Seguranga e
Saldde no trabalho, cumulativamente, em Coédigo Procedimento Administrativo = 20
valores.

Apenas sao consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiguem

expressamente o nimero de horas ou de dias de duragdo da agédo e da data de realizagdo e

relacionadas com o posto de trabalho a preencher. Sempre que do respetivo certificado nido
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conste o numero de horas da formag8o, considerar-se-4 que cada dia de formagido é
equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

Apenas se considera a formagado profissional que respeite as areas de formacdo e
aperfeigoamento profissional relacionadas com o posto de trabalho a preencher e obtidas nos
dltimos 5 anos.
3.1.4.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 = 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 administrag&o publica local igual ou superior a um ano e

inferior a trés anos = 20 valores

Apenas € considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada.

Para a analise da experiéncia profissional apenas sera levado em conta o periodo em
que os/as candidatos/as exerceram fungbes adequadas as tarefas a exercer e devera ser
devidamente comprovada através de declaragéo/6es a emitir pelo/s servigo/s de origem.
3.1.5. A avaliagdo de desempenho serd pontuada de acordo com a seguinte grelha

classificativa:

Desempenho inadequado = 4 valores;

Candidatos que, por raz6es que nao lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo do

desempenho relativa ao periodo a considerar = 14 valores;

Desempenho regular = 16 valores;

Desempenho bom ou muito bom= 18 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 ponderagdo de 30%, visa obter

informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para .o exercicio da fungao.
Sera concretizada através da formulagio de questbes que visam avaliar as seguintes
competéncias: orientagéo para resultados, iniciativa e autonomia, inovagio e qualidade e
trabalho de equipa e cooperagao.
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 classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, em que:
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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. Nao demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia - 4 valores.

A escala de avaliagdo, apds a obtengdo da média das classificagbes obtidas em cada
competéncia:

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

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

A valorag3o 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 selecgéo,
considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos
métodos ou na classificagao final, conforme o n.° 4 do artigo 21.° da Portaria 233/2022, 09 de setembro.

3.3. Avaliacdo Psicoldgica - Visa avaliar aptiddes, 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 realizagcao da avaliagdo psicolégica ha privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que nao o/a préprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.

O resultado da avaliagdo psicologica tem uma validade de 24 meses contados da data de
homologacdo 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 avaliagao psicologica é avaliada através das mengoes classificativas de Apto e Nao Apto.
Sera excluido/a o/a candidato/a que obtenha uma valoragao inferior a 9,50 valores no método
anteriores, ndo lhe sendo aplicado o método Avaliagdo Psicologica ou que tenha obtido um juizo
de “Nao Apto” no método de Avaliagao Psicolégica.
3.4. Prova de Conhecimentos - A prova de conhecimentos visa avaliar conhecimentos

académicos e/ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas
no exercicio de determinada fungéo, bem como avaliar 0 adequado conhecimento e utilizagao
da lingua portuguesa.
As competéncias técnicas traduzem-se na capacidade para aplicar os conhecimentos a
situagdes concretas e a resolugdo de problemas no 2mbito das atividades a desenvolver.
3.4.1.A prova de conhecimentos sera valorada de 0 a 20 valores € com expressdo até as

centésimas, sendo composta por trés grupos de questdes:

a) Grupo | — escolha multipla, composta por 10 questdes, cada uma pontuada por 0,5

valores, totalizando 5 valores.
b) Grupo Il - questdo de desenvolvimento de ambito geral, composta por 2 perguntas,

cada uma pontuada no maximo por 2,5 valores, totalizando 5 valores.

Praga da Republica 7150-249 Borba e Portugal Telef (+351) 268 891 630 o fax (+351) 268 894 806
geral@cm-borba.pt Nif 503956546

Dioo1£01

Pag.5de 8



R

Municipio de Borba
www.cm-borba.pt

Borba

ot icipha
- \) c) Grupo lll — questdo de desenvolvimento de ambito especifico, composta por 2
M is perguntas, cada uma pontuada no maximo por 5 valores, totalizando 10 valores.
} 3.4.2.A prova de conhecimentos tera a duracdo de 90 minutos, sera escrita, de natureza
% tedrica, de realizagao coletiva e efetuada em suporte de papel, e incidira sobre assuntos
de natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da fungao.
3.4.3. A legislagdo necesséria & preparagdo dos temas a abordar na prova de conhecimentos,
e possivel de consulta 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, na sua Ultima redagao;
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pubilicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua ultima redagao,
Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua Ultima
redagéo;
Lei n.° 12-A, de 27 de fevereiro, na sua ultima redagio atual;
Regimes de vinculagéo, de carreiras e de remuneragoes - Fungdes Publicas,
Lei n.° 66-B/2007, na sua Ultima redagio;
Caédigo dos Contratos Publicos, na sua tltima redagéo;
Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro;
Decreto-Lei n.° 173/2019, de 13 de dezembro;
Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro.
3.4.4. O material de estudo e apoio para preparagdo as questdes de desenvolvimento geral e
especifico, mas que ndo é possivel de consulta na prova, sera a seguinte:
Teoria Geral do Direito Administrativo — Mério Aroso de Almeida;
Curso de Direito Administrativo (Volume | e ll) = Diogo Freitas do Amaral;
Municipios e Freguesias. Novas Competéncias (Volume |) — Jodo Salazar;
Novo Cédigo Procedimento Administrativo Anotado e Comentado — Fernando Gongalves,
Manuel Jodo Alves, Vitor Manuel Freitas Vieira, e outros.
Comentarios a Lei n.° 75/2013 - Alberto Alvaro Garcia
Cédigo dos Contratos Publicas Anotado e Comentado — Jorge Andrade da Silva
Plano de Formagao do Municipio de Borba para 2025.
Regulamento Municipal de Fardamento e Equipamento de Proteg&o Individual.

3.5. Avaliacdo Psicolégica - Visa avaliar aptiddes, 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 realizagéo da avaliagdo psicolégica ha privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que no o/a proprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.
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O resultado da avaliagdo psicoldgica tem uma validade de 24 meses contados da data de
homologacio da lista de ordenagao 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 € avaliada através das mengdes classificativas de Apto e N&o Apto.
Sera excluido/a ofa candidato/a que obtenha uma valorago inferior a 9,50 valores no método
prova de conhecimentos, ndo lhe sendo aplicado o método Avaliagao Psicoldgica ou que tenha
obtido um juizo de “Nao Apto” no método de Avaliag&o Psicologica.

Entrevista de Avaliacdo de Competéncias - Com a ponderagdo de 30%, visa obter

informagGes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao.

Sera concretizada através da formulagdo de questdes que visam avaliar as seguintes
competéncias: orientagdo para resultados, iniciativa e autonomia, inovagdo e qualidade e
trabalho de equipa e cooperagéo.

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

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

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

respetivamente, as classificagdes 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. Nao demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia - 4 valores.
A escala de avaliagdo, apés a obtengio da média das classificagbes obtidas em cada

competéncia:

Escala Qualitativa: Insuficiente; Reduzido; Suficiente; Bom; Elevado.
Escala Quantitativa: 4; 8; 12; 16; 20.
A valorag3o final dos candidatos expressa -se numa escala de 0 a 20 valores, em resultado da

média aritmética ponderada das classificages quantitativas obtidas em cada método de selegéo,

considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos

métodos ou na classificagio final, conforme o n.° 4 do artigo 21.° da Portaria 233/2022, 09 de setembro.

3.7. Em situagbes de igualdade de valoragao, 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 habilitacdo literaria superior ou candidato/a com maior

classificagdo no paradmetro de avaliagdo quanto a formagéo profissional.

o
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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 juri.

Borba, 28 de fevereiro de 2025

A Presidente do Juri,

/)W;S‘:—%-:M S—;fﬁnﬁﬁ@, LV

A Vogal Efetiva,

O Vogal Efetivo,

J 'ﬁ’g‘\(l-ﬂ s
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