Procedimento concursal comum, para constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fung¢oes publicas por tempo indeterminado, tendo
em vista o preenchimento de 4 postos de trabalho, para a carreira e categoria de
Assistente Técnico, area funcional administrativa.

2 Assistentes Técnicos, area funcional administrativa — DDOGFP- Divisao de
Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Financeira e Patrimonial

ATA N.° 1/2024
- Definigao de Critérios -

Aos 27 dias do més de junho do ano de 2024, reuniu o juri do procedimento concursal em epigrafe, pelas
10 horas, no Edificio dos Pagos do Concelho de Alcanena, constituido por:

Presidente: Lucinda Maria Silva Simdes, dirigente intermédio de 2° grau da Divisao de Desenvolvimento
Organizacao e Gestao Financeira e Patrimonial;

Primeiro Vogal Efetivo: Maria Jodo Café Ferreira, dirigente intermédio de 3° grau da Subunidade de
Gestédo Financeira, Patrimonial e Controlo Orcamental, que substitui a Presidente nas suas faltas e

impedimentos;

Segunda Vogal Efetiva: Sonia isabel Pereira da Silva, técnica superior de Recursos Humanos, na
Divisdo de Desenvolvimento Organizagdo e Gestéo Financeira e Patrimonial.

Ordem de trabalhos:

| - Definir as fases que comportam os métodos de selegédo, selecionar os temas a abordar na prova de
conhecimentos e definir o tipo de prova;

Il - Fixar os parametros de avaliacio, a sua ponderagéo, e o sistema de valoragdo final dos métodos de
selegao a aplicar no presente procedimento.

| - Métodos de Selecédo e utilizacdo faseada:

1 - Nos termos do n.° 1 do art.® 17.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 setembro, adiante designada por
portaria, conjugado com o n.° 1, do art.®° 36.° da LTFP, assim como no despacho e aviso de abertura de
procedimento, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo: Prova de conhecimentos (PC);
Avaliagado psicoldgica (AP); e Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC).

1.1 - Avaliagéo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, para os candidatos que estejam a
cumprir ou executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho em causa,
bem como para candidatos em situagdo de valorizagdo profissional que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, conforme o disposto nas alineas a) e b) do
n.° 2, do art.? 36.°da LTFP.
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Nos termos do disposto no n.° 3 do art.® 36.° da LTFP, estes candidatos podem optar pela realizagdo da
prova de conhecimentos escrita em substituicdo da avaliagdo curricular, devendo para tal fazer
expressamente essa opgao, por escrito, no formulario de candidatura.

1.2 - A aplicagdo dos métodos de selegdo sera faseada, nos termos do previsto no art.° 19.° da Portaria,
sendo o primeiro método de selegdo obrigatério aplicado a totalidade dos candidatos.

Atendendo & celeridade que importa conferir ao procedimento concursal, fundamentado na urgéncia no
procedimento do posto de trabalho, de acordo com o disposto no art.° 19.° da Portaria n.° 233/2022,de 9
de setembro, a aplicagdo do segundo método e dos métodos seguintes é apenas efetuada a parte dos
candidatos aprovados no método imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10
candidatos, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagao
juridica-funcional, até a satisfagéo das necessidades.

A aplicagdo e avaliagdo dos métodos de selegdo assume carater eliminatério, sendo excluidos os
candidatos que n&o comparegam a qualquer um dos métodos de selecéo, bem como, os que obtenham
uma valorag&o inferior a 9,5 valores em cada método de selecdo, ou que tenham obtido um resultado de
“N&o Apto” no método de selegao Avaliagdo Psicolégica ou numa das suas fases, o que determina a sua
nao convocagdo para o método seguinte.

2 - Prova de conhecimentos escrita (PC) — visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais
e as competéncias técnicas dos candidatos, necessarias ao exercicio da fungdo. Sera escrita, de
realizag&o individual, de natureza tedrica e em suporte papel, constituida por um grupo de questdes de
escolha multipla e/ou verdadeiro e falso (Grupo ), e um grupo de questdes de desenvolvimento (Grupo
I), com possibilidade de consulta da legislagdo em suporte de papel (desde que n3o anotada ou
comentada), tendo a duragdo maxima de 90 minutos, com uma tolerancia de 15 minutos. Incidira sobre
assuntos de natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da fungao. A
classificagdo da PC sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, sendo a valoragéo considerada até as
centésimas.

2.1 - A prova de conhecimentos tera uma Unica fase e incidira sobre a seguinte legislagdo, na sua redagéo
atual:

2.1.1 - Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas); Decreto-Lei n.°
4/2015, de 7 de janeiro (Codigo do Procedimento Administrativo); Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro
(Regime Juridico das Autarquias Locais); Regulamento (UE) 679/2016, de 27 de abril (RGPD); Lei n°.
58/2017, de 8 de agosto (Lei da Protegéo de Dados Pessoais; Decreto-Lei n°. 411/98, de 30 de dezembro
(Inumagéo e Transladagéo de Cadaveres); Decreto-Lei n°. 268/2009, de 29 de setembro (Licenciamento
dos Recintos ltinerantes e Improvisados); Lei n°. 73/2013, de 03 de setembro (Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais); Decreto-Lei n°. 192/2015, de 11 de setembro (Sistema
de Normalizagéo Contabilistica para as Administragdes Publicas); Decreto-Lei n°. 26/2002, de 14 de
fevereiro (Cédigos de Classificagdo Econdmica das Receitas e Despesas Publicas); Regulamento da
Atividade de Comércio a Retalho ndo Sedentario das Feiras do Municipio de Alcanena, publicado em
Diario da Republica, 2° Série, parte H, n°. 27, de 7 de fevereiro de 2020 (Edital n°. 216/2020); Regulamento
dos Mercados Municipais do Concelho de Alcanena, publicado no Diario da Republica, 22 Série, parte H,
n° 26, de 6 de fevereiro de 2020 (Edital n°. 204/2020); Regime Juridico de Acesso e Exercicio de
tividades de Comércio, Servicos e Restauragdo (RJACSR), aprovado pelo Decreto-Lei n°. 10/2015, de
16 de janeiro.
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A atualizacdo da legislacdo referida nos pontos anteriores, ocorrida apds a publicagdo do presente
procedimento concursal, é da responsabilidade dos/as candidatos/as, sendo que sobre essa legislagéo,
atualizada, versara a prova de conhecimentos escrita (PC).

2.1.2 - Duragéo da Prova de Conhecimentos: 90 minutos.

2.1.3 - Os candidatos deverdo comparecer a realizagdo da Prova de Conhecimentos, 15 minutos antes
da hora marcada, sendo atribuida uma tolerancia de 10 minutos para eventuais atrasos, apés o inicio da
mesma.

2.1.4 - Nao é permitida a consulta de documentagédo em formato digital nem serdo permitidos o uso de
meios eletrénicos, nomeadamente, computadores, tabletes, telemdveis, etc., durante a realiza¢do da
prova de conhecimentos.

Il - Parametros de avaliagao, ponderagao, e o sistema de valoragao final dos métodos de selegdo:

3 - Avaliagao Psicoldgica (AP) — visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido. Este método sera composto pela aplicagdo de varios instrumentos/técnicas de avaliag&o
psicologica.

Por cada candidato/a submetido a avaliacdo psicoldgica, sera elaborado um relatério contendo a
indicagdo das aptiddes e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado obtido,
expresso em “Apfo” e “N&o Apto”, em conformidade com a alinea b) do n.° 4 do artigo 21.° da Portaria
233/2022, de 9 de setembro.

Ainda que seja da competéncia do juri assegurar a tramitagdo do procedimento concursal, desde a data
da sua designagdo até a elaboragdo da lista de ordenagéo final, conforme preceitua o n.° 1 do artigo 9°
da Portaria, atendendo a que nenhum dos seus elementos possui habilitagcbes e competéncias para a
aplicacéo do método de avaliagéo psicoldgica, deliberaram solicitar ao Presidente da Camara ou Vereador
com competéncia delegada, que fosse diligenciado pedido de colaboragio da DGAEP, na auséncia de
disponibilidade desta, que se nomeie a psicologa do Municipio, Dra. Nuria Duarte para a aplicagcdo desta
parte do procedimento, ao abrigo do n.° 3 do artigo 9° e dos n.° 2 e 3 do artigo 17° da Portaria.

4 - Avaliagdo Curricular (AC) - visa analisar a qualificagéo dos/as candidatos/as, ponderando os elementos
de maior relevancia, com base na analise do respetivo curriculum vitae, para o posto de trabalho a ocupar,
sendo a classificagé&o obtida através da média aritmética simples ou ponderada das classificagbes dos
elementos a avaliar. A avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragao até
as centésimas e sera apurada através da férmula:

= (HA+FP+2EP+AD)/4

Em que:
HA - Habilitagdo Académica
FP - Formagao Profissional
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AD - Avaliagdo do Desempenho

4.1 - Habilitagdo Académica (HA) — avalia a titularidade do grau académico ou a equiparacéo legaimente
reconhecida. O juri delibera avaliar este pardmetro da seguinte forma:
» Habilitagdes académicas de grau exigido (12° ano de escolaridade) — 18 valores;
* Habilitagbes académicas de grau superior ao exigido na candidatura (licenciatura/mestrado)
— 20 valores;

4.2 - Formag&o Profissional (FP) — ponderam-se as agdes de formagao e de aperfeigoamento profissional
relacionadas, apenas, com as exigéncias e as competéncias necessérias ao exercicio da fungéo a
desempenhar. Assim, na avaliagdo deste fator, o juri deliberou que a valorizagio sera elaborada da
seguinte forma:

» Sem formag&o ou com formag&o ndo relacionada com o posto de trabalho — 8 valores
* Menos de 35 horas de formagao — 12 valores

» De 35 a 45 horas de formagdo — 14 valores

* De 46 a 55 horas de formagdo — 16 valores

= De 56 a 65 horas de formagédo — 18 valores

* Mais de 65 horas de formagado — 20 valores

Apenas s&o consideradas agbes de formagdo comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem
expressamente o nimero de horas ou dias de duragdo da agdo e a data da realizacdo. Apenas serdo
consideradas as agdes de formac&o realizadas nos ultimos 5 anos, a contar da data da publicagdo do
presente procedimento na Bolsa de Emprego Publico (BEP), devidamente comprovadas por documento
idoneo e concluidas até ao termo do prazo de apresentagéo de candidaturas.

Nos certificados em que apenas seja discriminada a duragdo em dias, é atribuido um total de 6 horas por
cada dia de formag&o e cada meio-dia de formag&o, correspondente a 3 horas, de modo a ser possivel
converter em horas a respetiva duragdo e, consequentemente, aplicar as referidas grelhas.

No caso de, no documento comprovativo de conclusdo de Formag&o Profissional, existir uma diferenca
entre 0 numero de horas de formagéo e o n.° de horas efetivamente assistidas, sera este Ultimo, o
contabilizado.

A Avaliagéo da Formagéo Profissional serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valorizagdo até
as centésimas.

4.3 - Experiéncia Profissional (EP), em que sera considerado o desempenho efetivo de fungdes com
incidéncia sobre a execucao de atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das
mesmas, sendo contabilizado o tempo de experiéncia detido pelo candidato no exercicio de funcdes
respeitantes a categoria de Assistente Técnico, desde que no ambito da drea em causa, da seguinte
forma:

= Sem experiéncia profissional — 8 valores

= Experiéncia <= 1 ano — 10 valores

» Experiéncia > 1 ano e <= 2 anos — 12 valores

= Experiéncia de > 2 anos e <=4 anos — 14 valores
= Experiéncia de > 4 anos e <= 6 anos — 16 valores
. Experiéncia de > 6 anos e <= 8 anos — 18 valores

%ﬂﬁ*&{,

Municipio de Alcanena | Praca 8 de Maio 2380-037 Alcanena | — NIPC 500 745 773
ﬁl@f@m %, +(351) 249 889 010/ (+351) 249 891 357 &% geral@cm-alcanena.pt k www.cm-alcanena.pt

AAAAAAAAAAAAAAAA



/ &
N;;y’ CAMARA MUNICIPAL

%
el
GERICH

=  Experiéncia > 8 anos ~ 20 valores

Na classificagao da Experiéncia Profissional (EP), sera tido em consideragao o seguinte:

a) Apenas sera considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento
idoneo e que refira expressamente o periodo de duragdo da mesma e contenha a discriminacao
das fungdes efetivamente exercidas;

b) Estes fatores sdo avaliados tendo por base a andlise do curriculum vitae e as declaracbes
passadas pelos servigos onde o candidato exerce/exerceu fungées.

4.4 - Avaliagdo do desempenho (AD) — Neste fator € considerada a avaliagdo do desempenho (AD) na
sua expressao quantitativa e qualitativa relativa ao ultimo biénio em que executou fungdes, competéncias
ou atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar, sendo avaliada da seguinte forma:

=  Desempenho inadequado (1 a 1,999) — 8 valores
= Desempenho adequado (2 a 3.999) — 12 valores
» Desempenho relevante (4 a 5) — 16 valores

= Mérito exceléncia (4 a 5) — 20 valores

Para efeitos de classificagdo da avaliagdo do desempenho, apenas serd considerada a avaliagdo do
desempenho devidamente comprovada por documento idéneo e que refira expressamente a avaliagdo
final, mediante a respetiva mengdo quantitativa.

No caso de o candidato ndo possuir avaliagdo de desempenho relativo a periodo em que tenha
desempenhado uma competéncia, ou atividades idénticas a do lugar colocado a concurso, por razdes que
ndo lhe sejam imputaveis, sera atribuida a classificagdo de 12 valores (conforme o disposto na alinea ¢),
do n.® 2 do art.° 20.° da Portaria).

5 - Entrevista de Avaliacdo de Competéncia (EAC) — visa obter informag¢des sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
funcé@o em apreco. Para esse efeito sera elaborada uma grelha de avaliagéo individual composta por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias, que traduz a presenga ou
auséncia dos comportamentos em analise.

Este método de selegdo é avaliado 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.

As competéncias a avaliar, conforme perfil de competéncias previamente definido, bem como a respetiva
ponderagdo na nota final desta entrevista, sdo as seguintes:

- Orientagédo para o Servigo Publico (A), em que se avalia a capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que se insere,
prestando um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores
comportamentais:
1. Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma
boa imagem do setor que representa;
2. Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do
servigo e procura responder as suas solicitagoes;
3. No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadéos;
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4.

Age respeitado critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos
seus atos.

- Comunicagao (B), em que se avalia a capacidade para transmitir informagdo com clareza e preciséo e
adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
indicadores comportamentais:

1.
2.

3.
4.

Expressa-se oralmente de forma clara e precisa;

Presta informagbes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou
através de outros meios de comunicagéo, com exatiddo e objetividade;

Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores;

Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atencéo e valoriza os seus
contributos.

- Iniciativa e Autonomia (C), em que se avalia a capacidade de atuar de modo proativo e auténomo no
seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugdo de problemas. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1.

2.
3.
4.

Em regra, responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitagbes
profissionais;

Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica;

Executa de forma auténoma e diligente as atividades que Ihe sdo distribuidas;

Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no &mbito da sua
atividade.

- Toleréncia a Presséo e Contrariedades (D), em que se avalia a capacidade para lidar com situagdes
de press@o e com conirariedades de forma adequada e profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes indicadores comportamentais:

1. Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressio;

2. Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional;

3. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais;

4. Aceita as criticas e contrariedades.

Avaliagao Valoragao

Possui um nivel elevado da competéncia (para candidatos/as que evidenciem
4 indicadores comportamentais da competéncia) 20 valores
Possui um nivel bom da competéncia (para candidatos/as que evidenciam 3
indicadores comportamentais da competéncia) 16 valores
Possui um nivel suficiente da competéncia (para candidatos/as que
evidenciem 2 indicadores comportamentais da competéncia) 12 valores
Possui um nivel reduzido da competéncia (para candidatos/as que evidenciem
apenas um dos indicadores comportamentais da competéncia) 8 valores
Possui um nivel insuficiente da competéncia (para candidatos/as que néo
evidenciem indicadores comportamentais da competéncia) 4 valores

EAC = (A+B+C+D)/ 4

5.1 - Duracgéo da Entrevista: 30 minutos.
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6 - Critérios de desempate, para a seriagdo das tranches em nimero de 10 candidatos, na aplicagéo do
1° Método de Selecdo — Prova de Conhecimentos (PC), caso se verifique empate de classificagdo, do
referido método:

a) Maior valoragao do grupo il da Prova de Conhecimentos;
b) Maior valorag&o do grupo | da Prova de Conhecimentos.

7 - Ordenacéao Final

7.1 - A ordenagéo final resulta da formula abaixo indicada e expressa-se numa escala de 0 a 20 valores,
com valoragdo até as centésimas, resultando da média aritmética ponderada dos resultados obtidos nos
métodos de selegdo aplicados:

OF = (70%*PC) + (30%EAC)
ou
OF= (70% AC) + (30%EAC)
Sendo:

OF = Ordenacéo Final;

PC = Prova de Conhecimentos;

AC = Avaliagao Curricular;

EAC = Entrevista Avaliacdo de Competéncias.

7.2 - Critérios de ordenacéo final preferencial

7.2.1 - Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos/as, os critérios de preferéncia a adotar seréo
os previstos no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022 de 9 de setembro.

7.2.2 - Subsistindo o empate ap6s aplicagdo dos referidos critérios, serdo utilizados os seguintes:

1.° Candidato/a com melhor classificagdo obtida na competéncia “Tolerdncia a Pressédo e
Contrariedades”

2.° Candidato/a com melhor classificagdo obtida na competéncia “Iniciativa e Autonomia”

3.2 Candidato/a com metlhor classificagdo obtida na competéncia “Comunicacgao”.

7.3 - Forma de notificagdo aos candidatos

7.3.1 - A notificagdo aos candidatos, nos termos do art.° 6.° da Portaria n.? 233/2022, de 9 de setembro,
¢é efetuada através de correio eletrénico. Nos casos em que ndo seja possivel ou adequada a notificagdo
através de correio eletrénico deve recorrer-se as restantes formas de notificagdo previstas no n.° 1 do art.°
112.° do Cédigo do Procedimento Administrativo.
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7.3.2 - De acordo com o preceituado no n.° 4 do art.® 16.° da Portaria os candidatos excluidos, no ambito
da apreciacdo das candidaturas, sdo notificados para a realizagdo da audiéncia prévia nos termos do
Caodigo do Procedimento Administrativo.

7.3.3 - Os candidatos admitidos serdo convocados para a realizacdo dos métodos de selecao, através de
notificacdo do dia, hora e local, nos termos previstos no n.° 3 do art.° 16.° da Portaria.

7.3.4 - A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selegao intercalar é efetuada através de
lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico no edificio dos Pagos do Municipio e
disponibilizada na pagina eletronica do Municipio.

7.3.5 - A lista unitaria de ordenacéo final, sera ordenada por ordem decrescente de classifica¢ao final,
afixada em local visivel e publico no edificio dos Pagos do Municipio e disponibilizada na pagina eletrénica
do Municipio, sito em www.cm-alcanena.pt.

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

A Presidente do Jari

e oAl &

(Lucinda Maria Silva Sim&es)

A 12 Vogal Efetiva

<\P Mmﬁ%’ﬁx\( C\Sp{ wam

(Maria Jodo Café Ferreira)

A 2.7 Vogal Efetiva

N 2\% @/is

(Sonia Isabel Pereira da Silva)
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