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A 12/12/2024 reuniu o jari do procedimento concursal comum para constitui¢do de
relagdo juridica de emprego publico em regime de contrato de trabalho em fungoes
pablicas por tempo indeterminado na carreira ¢ categoria de Assistente Técnico, para
exercer fungdes na area administrativa, autorizado na sequéncia da deliberagdo da Junta
de Freguesia da Freguesia de Sdo Gens de 3 de setembro de 2024, constituido por:

Presidente: José Augusto Gongalves Ferreira, Diretor do Departamento de Gestao
Administrativa ¢ Financeira, do Municipio de Fafe;

Vogais Efetivos: Natilia Sousa Ferreira Bento, Chefe do Nucleo de Apoio aos Orgios
Municipais e Freguesias, do Municipio de Fafe, que substituird o Presidente do Juri nas
suas faltas e impedimentos; e, Cristina Maria Moreira Gongalves, Chefe do Nucleo de
Atendimento ao Municipe, do Municipio de Fafe.

Vogais Suplentes: Sara Cristina Silva Sousa, Educadora Sénior; e, Luciana Andreia Alves
Costa, Professora do Ensino Basico.

Esta reunido teve como objetivo fixar os pardmetros de avaliagdo, a ponderagdo e o
sistema de valoracdo final dos métodos de selecdo a aplicar no presente procedimento,
com a seguinte caracterizagao:

- Desenvolver fun¢des que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, processamento, pessoal e
aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos orgaos
incumbidos da prestagdo de bens e servigos;

- Assegurar a transmissdo de comunicagdo entre os 0rgaos e entre estes € 0s particulares,
através do registo, redagio, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de
comunicacao;

- Assegurar trabalhos de digitagao;

- Tratar informagio, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos clementares ¢
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer forma de transmisséo eficaz dos dados
existentes;

- Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos a transigoes
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagao de fundo de maneio;

- Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciar pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes
ou notas, em conformidade com a legislagdo existente;

- Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a situagdo de pessoal e a
aquisi¢ao e ou manuteng@o de material, equipamento, instalagoes ou SErvigos;

Rua Professor Joaquim Ferreira Leite, n°180 4820-663 S. Gens * Tel.: 253 498 551
Email: JI5.genst@hotmail.com

hve



- Participar, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidagao e cobranga
de impostos, taxas e outros rendimentos municipais;

- Rececionar, registar correspondéncia;

- Rececionar e agregar expediente;

- Emitir documentos: certiddes, copias autenticadas, alvaras e outras informagdes;
- Recegio e registo no Sistema Informativo;

- Atender e prestar informagoes aos cidaddos;

- Encaminhar as reclamagdes e pedidos de informag@o para 0s respetivos servigos;

- Registar e encaminhar novos pedidos e prestar informagoes verbais e escritas sobre 0
andamento, formalizagdo e instrugao de processos;

- Prestar informagdes aos cidadaos, através do telefone;

- Elaborar guias e outros documentos internos, prestar a necessaria informagdo para a
cobranga de impostos ¢ taxas;

- Apoiar as fungdes do tesoureiro, a quem substitui nas suas faltas e impedimentos;
- Informatizar dados de processos;

- Prestar esclarecimentos sobre 0s procedimentos de apreciagdo dos processos e seu
andamento;

- Assegurar informagao entre 0S diversos 6rgdos, promover e apoiar o arquivo de
processos € documentos, elaborar oficios e proceder a sua expedi¢ao;

- Executar as atividades especificas de cada secgdo e que lhe sdo confiadas;
- Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;
- Executar todas as tarefas, adotando as medidas de higiene ¢ seguranga no trabalho;

- Exercer todas as atividades/fungdes afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o
trabalhador/a detenha qualificagao profissional adequada e que ndao impliquem
desvalorizagdo profissional.

Nestes termos, o Juri deliberou por unanimidade, o seguinte:
- Métodos de Selecdo e utilizagao Faseada
Nos termos do art.® 17.° e 18.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, doravante

designada Portaria, conjugado com o art.’ 36.° da Lei Geral do Trabalho em Funcgoes
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Piiblicas, abreviadamente e doravante designada por LTFP e aprovada em anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacdo, serdo aplicados os métodos de selegdo:
Prova de Conhecimentos ou Avaliagao Curricular e Avaliagdo Psicologica ou Entrevista
de Avaliagdo de Competéncias, nos seguintes termos:

A) Avaliagio Curricular ¢ Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, complementados
com o método de sele¢do Avaliagdo Psicoldgica — para os candidatos que estejam a
cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto
de trabalho em causa, bem 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 realizagdo da Prova de Conhecimentos em substituigdo da Avaliagdo Curricular,
conforme o disposto no n.° 3 do art.” 36.° da LTFP.

B) Prova de Conhecimentos e Avaliagdo Psicologica, complementados com o método de
selecdo Entrevista de Avaliagao de Competéncias — para os restantes candidatos.

Ao abrigo do disposto no art.” 21.° da Portaria todos os métodos de selegdo, bem como
todas as suas fases, tém carater eliminatorio, pelo que serdo excluidos os candidatos que
obtenham uma valoragao inferior a 9,50 valores em qualquer um dos métodos, um juizo
de Nao Apto num dos métodos de sele¢do ou numa das suas fases, bem como os que nao
comparecam a qualquer um dos métodos de selegao.

De acordo com o disposto no art.° 19.° da citada Portaria, a aplicagao do 2.° e 3.° método
serd apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no 1.° método de selegdo, a
convocar por conjuntos sucessivos de 10 candidatos, por ordem decrescente de
classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-funcional, até a
satisfacdo das necessidades.

Caso ndo seja possivel selecionar uma tranche de 10 candidatos com melhor classificagdo
devido a existéncia de empate, serdo integrados na tranche os candidatos com
classificacdo igual, podendo a tranche ser constituida por mais de 10 candidatos.

- Prova de Conhecimentos

Visa avaliar em que medida, os candidatos dispoem das competéncias profissionais ¢ as
competéncias técnicas necessarias ao exercicio da fungao.

A prova de conhecimentos é cotada numa escala de zero a vinte valores, considerando-se
a valoracio até as centésimas, conforme n.° 5, do artigo 21.°, da Portaria.

A prova de conhecimentos reveste a forma escrita, de realizagdo individual, de natureza
tedrica, efetuada em suporte papel, numa s6 fase, constituida por um conjunto de
questdes.
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Tera a duragdo de 60 minutos, sem tolerancia. Sera permitida no decurso da mesma a
consulta de legislagdo ndo anotada/comentada, em formato papel, para a sua realizag@o.
Nio sdo permitidos equipamentos eletronicos durante a prova.

Legislagdo e bibliografia necessaria a sua realizagdo — devem ser consideradas todas as
atualizagdes e alteragdes que, entretanto, venham a ser efetuadas a legislagdo indicada no
presente aviso até a data da realizagdo da prova de conhecimentos:

Lei Geral do Trabalho em Fungoes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20/06), na sua redagao
atualizada (LTFP); Coédigo de Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12/02), na sua redagao
atualizada; Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.° 75/2013, de 12/09), na sua
redagio atualizada; Cédigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.” 4/2015, de
07/01), na sua redacdo atualizada; Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo de
Desempenho na Administragdo Publica (Lei n.° 66-B/2007, de 28/12), na sua redacéo
atualizada (SIADAP); Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29/01, na sua redagio atualizada, que
aprova o Codigo dos Contratos Publicos (CCP).

Os/as candidatos/as que comparecam a Prova de Conhecimentos com atraso de 15
minutos, relativamente & hora referida na convocatoria, ndo poderao realizar o método de
selecdo.

- Avaliac¢do Curricular

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os
quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificacdo, a formagdo profissional, a
experiéncia profissional e a avaliagdo de desempenho.

Todos os parametros de avaliagdio s6 podem ser considerados, se devidamente
comprovados, através de documento oficial das respetivas entidades, dentro do prazo de
candidatura, por forma a contribuir em sede de mérito profissional, sendo a sua auséncia
um 6nus para o/a candidato/a.

Habilitacdes Académicas ou Nivel de Qualificagdo — HA;
Formagao Profissional — FP;

Experiéncia Profissional — EP;

Avaliacdo de Desempenho — AD;

De acordo com a seguinte férmula: AC = (HA*15%) + (FP*35%) + (EP*40%) +
(AD*10%)

Em que:
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Habilitagcdes Académicas ou Nivel de Qualificagdo (HA): A habilitagao académica devera
ser certificada pelas entidades competentes igual, equivalente ou superior a exigida para
integragdo na carreira/categoria visada no presente procedimento e serd avaliada ate ao
maximo de 20 valores, da seguinte forma:

Habilitagoes Académicas Valoragiao
12.° ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado, sem possibilidade de
substitui¢do por formacio e, ou, experiéncia profissionais necessarias e suficientes, de 18 Valores

acordo com o estipulado no n.° 1 do art.® 34.° da LTFP
Titularidade de nivel habilitacional superior ao legalmente exlgivel

20 Valores

Formagao Profissional (FP): Neste fator pretende avaliar-se a formagdo profissional
concluida e comprovada, através de documento oficial das respetivas entidades,
apresentado em sede de candidatura, com vista a assegurar o complemento,
aprofundamento e atualizagdo de conhecimentos e competéncias profissionais, refletindo-
se no seu desempenho profissional. Assim, sera considerada a frequéncia de agdes de
formagdo, diretamente relacionadas com a area funcional do posto de trabalho e obtidas
nos tltimos 5 anos. Apenas sdo consideradas agdes comprovadas por certificados ou
diplomas que indiquem expressamente o nimero de horas ou de dias de duragédo da agao
e a data de realizagdo. Sempre que do respetivo certificado ndo conste o nimero de horas
de duracdo da formagao, considerar-se-a que cada dia de formagdo ¢ equivalente a seis
horas e cada semana a cinco dias.

Este parimetro sera avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

Formagcio Profissional | Valoragio
' Sem agdes de formagio frequentadas ou ndo relacionadas com a area _ 10 Valores
Participagiio em acdes de formagdo relacionadas com o posto de 12 Valores
 trabalho, com duragdo total entre 1 a 30 horas -
Participacdo em agdes de formaqao relacionadas com o posto de
14 Valores
trabalho, com duragéo total entre 31 a 60 horas I
Participagao em agdes de formagdo relacionadas com o posto de
16 Valores
trabalho, com duragdo total entre 61 a 80 horas
Participagio em agdes de formagdo relacionadas com o posto de 18 Wlores
trabalho, com duragéo total entre 81 a 100 horas -
Valores Participagdo em agoes de formacao relacionadas com o posto
& . 20 Valores
de trabalho, com duragao total superior a 100 horas | _

Os valores ndo sdo cumulativos, pelo que no caso de presenga de dois ou mais itens,
atribuir-se-a o valor correspondente ao item mais elevado.
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Experiéncia Profissional (EP): Neste fator pretende determinar-se a qualificagao dos/as
candidatos/as para os postos de trabalho, ou seja, o grau de adequagdo entre as
fungdes/atividades ja exercidas e o contetdo funcional dos postos de trabalho. Assim,
avaliar-se-4 a experiéncia profissional comprovada pelos/as candidatos/as, através de
documento oficial das respetivas entidades, dentro do prazo de candidatura, nos seguintes
termos:

Experiéncia Profissional Valoragio
Sem experiéncia profissional —e 10 Valores =
Experiéncia profissional < 1 ano _ 12 Valores
Experiéncia profissional > a 1 ano e <a 5 anos 14 Valores '

_ Experiéncia profissional > a 5 anos e < a 10 anos 16 Valores
Experiéncia profissional >a 10 anose <a 15 anos | 18 Valores
Experiéncia profissional >a 15anos | 20 Valores

Apenas ¢ considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada sob
pena de ndo ser considerada para efeitos de avaliagao curricular. As ponderagoes dos
fatores (HA, FP, EP) integrantes deste método de selegdo traduzem a importancia relativa
que o juri entendeu atribuir a cada um, por considerar que essa ponderagdo € a que permite
a melhor avaliagio profissional dos/as candidatos/as nas areas relativas ao posto de
trabalho para que o procedimento foi aberto.

- Avaliaciio de Desempenho (AD): Sera considerado o ultimo periodo de avaliagdo em
que o candidato cumpriu ou executou atribuigao, competéncia ou atividade idénticas as
do posto de trabalho a ocupar, multiplicando-se por 4, de forma a ser expressa numa
escala de 0 a 20 valores.

Caso o tltimo ano avaliado ndo tenha sido ao abrigo do STADAP, para a conversdo da
nota da AD, multiplicar-se-a a mesma pelo valor necessario a que esta entre numa escala
de 0 a 20 valores.

Caso o candidato ndo tenha sido avaliado ou tenha sido avaliado no ambito de outras
funcdes ser-lhe-4 atribuida a classificagdo de 10 valores neste parametro.

- Avaliagao Psicolégica

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 sera composto
pela aplicagdo de varios instrumentos/técnicas de avaliagdo psicologica e por cada
candidato submetido a este método de selegdo, sera elaborado um relatério individual,
contendo a indicacdo das aptiddes e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada
uma delas e o resultado final obtido.
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A avaliagdo psicologica sera avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Néo
Apto, sem expressdo na formula de classifica¢do final dos métodos de selegao.

- Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A classificagao
a atribuir a cada competéncia sera expressa resulta numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo até as centésimas e resultara da média aritmética simples das classificagoes
obtidas na avaliagdo das seguintes competéncias.

O método de selecdo serd valorado de acordo com a seguinte formula: EAC =
(A+B+C+D+E)/5

A. Realizacio e orientagdo para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo solicitadas. Traduz-
se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: Procura atingir os
resultados desejados. Realiza com empenho as tarefas que lhe sio distribuidas. Preocupa-
se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades. E persistente na
resolugdo dos problemas e dificuldades.

B. Orientagdo para o servigo publico: visa avaliar a capacidade para exercer a sua
atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo ptiblico e do setor concreto
em que trabalha. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma
boa imagem do setor que representa; Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade
para com os diversos utentes do servi¢o e procura responder as suas solicitagdes; No
desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢ imparcial todos os cidadaos;
Respeita critérios de honestidade ¢ integridade, assumindo a responsabilidade dos seus
atos.

C. Adaptagio e melhoria continua: visa avaliar a capacidade para se ajustar a novas tarefas
¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional. Traduz-
se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: Manifesta interesse em
aprender e atualizar-se; V& na diversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento
profissional; Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas ¢ adapta-se, com
facilidade, a novas formas de realizar as tarefas; Reconhece os seus pontos fracos e as
suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo
formagao e atualizagao.

D. Otimizagdo de recursos: visa avaliar a capacidade para utilizar os recursos e
instrumentos de trabalho de forma eficaz ¢ eficiente de modo a reduzir custos e aumentar
a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
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Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢dao; Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de
gastos supérfluos; Utiliza os recursos € instrumentos de trabalho de forma correta e
adequada, promovendo a redugao de custos de funcionamento; Zela pela boa manutengéo
e conservacdo dos materiais € equipamentos, respeitando as regras e condigoes de
operacionalidade.

E: Otimizagdo de recursos: visa avaliar a capacidade para utilizar os recursos ¢
instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar
a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposigdo; Adopta
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducio de desperdicios e de
gastos supérfluos; Utiliza os recursos € instrumentos de trabalho de forma correta ¢
adequada, promovendo a reduc@o de custos de funcionamento; Zela pela boa manutengao
e conservacio dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de
operacionalidade.

Cada competéncia serd valorada nos seguintes termos:

20 Valores: o candidato evidencia os 4 indicadores comportamentais da competéncia;
16 Valores: o candidato evidencia 3 indicadores comportamentais da competéncia;

12 Valores: o candidato evidencia 2 indicadores comportamentais da competéncia;

8 Valores: o candidato evidencia apenas 1 indicador comportamental da competéncia;

4 Valores: o candidato ndo evidencia indicadores comportamentais da competéncia.

- Ordenacdo Final

A ordenacdo final dos candidatos serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoracdo até as centésimas e resulta da seguinte formula:

OF=(70PC+30EAC)/100 ou OF=(70AC+30EAC)/100

Legenda: OF - Ordenagdo Final; PC - Prova de Conhecimentos; AC - Avaliagdo
Curricular; EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

- Critérios de Ordenagio Preferencial

Os/As candidatos/as que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo nao
configurada como preferencial, caso subsista a igualdade de valoragdes apds a aplicacao
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dos critérios de ordenagdo previstos nos niimeros 1 e 2 do artigo 24° da Portaria, serdo
utilizados, sucessivamente, os seguintes critérios de ordenagdo preferencial:

1° candidato/a com maior experiéncia na area para que ¢ aberto o concurso;

2° Candidato/a com menor idade.

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.

O Py€side

José Auefisto\GorCalyés Ferreira

A 1* Vogal Ffetiva

Natalia Sousa Ferreira Bento

@VO al Efetiva __
SN NVae TQC’\;Q_ GO(\ICQCL(%

Cristina Maria Moreira Gongalves

Rua Professor Joaquim Ferreira Leite, n°180 4820-663 S. Gens * Tel.: 253 498 551

Email; jls.gensia hotmail.com



