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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATACAO POR TEMPO INDETERMINADO DE UM
ASSISTENTE OPERACIONAL

FIXAGAO DOS PARAMETROS DE AVALIACAO E SUA PONDERACAO

Aos vinte dias do més de fevereiro do ano dois mil e vinte e trés, reuniu no edificio sede da Unido das Freguesias
de Celeirés, Aveleda e Vimieiro, o juri, designado por deliberacdo do 6rgdo executivo da Unido das Freguesias de
Celeirés, Aveleda e Vimieiro datado de 17 de fevereiro de dois mil e vinte e trés, constituido por Vania Maria
Oliveira Gongalves, assistente técnico, como presidente, Susana da Conceicdo Oliveira da Silva Vilaca, assistente
técnico e Elsa Helena Lopes Maciel, consultora, como vogais, para fixacdo dos pardmetros de avaliagdo, sua
ponderagdo, grelha classificativa e sistema de valoragdo final de cada método de sele¢cdo a utilizar no
procedimento concursal comum, para constituicdo de relacdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, com vista ao preenchimento de um posto de trabalho assistente operacional (administrativo).

De acordo com a deliberagdo acima referida, sdo aplicados dois métodos de selecdo obrigatérios e um
complementar, nos termos do artigo 362 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada pela Lei
n2 35/2014, de 20 de junho, conjugado com os artigos 17.2 e 182 da Portaria n? 233/2022, de 9 de setembro,
doravante denominada apenas por Portaria.

Para os candidatos a que seja aplicavel o n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, os métodos de selegdo sdo a Avaliacdo
Curricular e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Para os restantes candidatos, os métodos de selecdo a utilizar sdo a Prova de Conhecimentos e a Avaliacdo
Psicoldgica.

Métodos de selecdo:

1. Prova de Conhecimentos (PC) destinada a avaliar os conhecimentos dos candidatos e a capacidade para os
aplicar, incidindo sobre assuntos relacionados com as exigéncias da fungdo:

1.1. A prova de conhecimentos assumird natureza tedrica, revestindo esta a forma escrita, é de realizacdo
individual, com a duragdo maxima de 45 minutos, versando sobre as seguintes matérias abaixo indicadas e
incidindo sobre contetidos de natureza especifica diretamente relacionados com atividade:

e Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que aprova da Lei do Trabalho em Fungdes Publicas, na sua redacado atual;

e Lein.2 75/2013, de 12 setembro, que estabelece o Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua redacdo atual;
e Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na sua atual redacdo);

¢ Medidas de Modernizacdo Administrativa (Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, na sua atual redacio);

e Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril — Aprova o Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, revista
pela Portaria n.2 1253/2009, de 14 de outubro (altera e republica o anexo | do Regulamento Arquivistico para as
Autarquias Locais, aprovado pela Portaria n.2 412/2001, de 17 de abril);

e Lei n2 7/2001, de 11 de maio - medidas de prote¢do das unides de facto.
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1.2. Aquando da realizagdo da prova de conhecirﬁentos, os candidatos podem consultar todos os documentos
constantes do programa de provas, sendo que a legislacdo tem de ser simples (ndo anotada) em suporte papel.
Todos os diplomas legais devem ser consultados na sua vers3o atualizada.

1.3. Ndo é autorizada a utilizacdo de qualquer aparelho eletrénico, exceto em caso de necessidade determinada
por situacao de deficiéncia devidamente comprovada.

1.4. A desisténcia da prova de conhecimentos sé pode ser manifestada pelos candidatos decorridos 15 minutos
do seu inicio, podendo os candidatos sair da sala a partir desse momento.

2. Avaliacdo Psicolégica (AP) — visa avaliar aptiddes, carateristicas de personalidade e/ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias definido.

3. Avaliagdo Curricular (AC) — visa analisar a qualificacdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar, definindo-se os seguintes: Habilitagdes Académicas (HA), Formacgado
Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho (AD).

3.1. HA - HabilitacGes Académicas: é ponderada a titularidade de grau académico ou nivel de qualificagcdo

certificado pelas entidades competentes, de acordo com a seguinte classificagdo.

Grau académico Classificacdo
1292 ano 20 valores
92 ano 16 valores
62 ano 12 valores
Escolaridade obrigatéria 10 valores

3.2. FP_= Formacdo Profissional: sdo ponderadas as ac¢bes de formagdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcdo, caracterizadas no posto

de trabalho descrito no mapa de pessoal e do seguinte modo:

Mais de 50 horas de formacdo 20 valores
Mais de 40 a 50 horas de formacgdo 18 valores
Mais de 30 a 40 horas de formacdo 16 valores
Mais de 20 a 30 horas de formacdo 14 valores
10 a 20 horas de formacgao 12 valores
Menos de 10 hora de formagao 10 valores

e Para efeitos do calculo do fator formagdo profissional (FP) consideram-se apenas as agoes de formacgdo
comprovadas através de copia do respetivo certificado. Para o caso de o certificado da a¢do de formacao
ndo conter a indica¢do do nimero de horas, sera considerado que um dia de formagdo corresponde a
sete horas.

e A ndo entrega dos comprovativos de agdes de formacdo profissional mencionadas no curriculo

determina a sua ndo contabilizagdo para efeitos de avaliagdo curricular.
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3.3. EP = Experiéncia Profissional: incide sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e

respetivo grau de complexidade, de acordo com a tabela seguinte, até ao limite maximo de 20 valores:

Mais de 5 anos de tempo de servico 20 Valores
Mais de 3 até 5 anos de tempo de servico 18 Valores
Mais de 1 até 3 anos de tempo de servico 14 Valores
Até 1 ano de tempo de servigo 10 Valores

e Apenas é considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idéneo, que
refira expressamente o periodo de duragdo e contenha a descrigdo das funcdes efetivamente exercidas.
Caso seja necessario, o jlri pode, ao abrigo do n2 3 do artigo 152 da Portaria, requerer ao candidato a
apresentacdo de documentos comprovativos de factos por ele referidos no curriculo que possam relevar
para a apreciagdo do seu mérito e que se encontrem deficientemente comprovados.

3.4, Avaliacio de Desempenho, nos termos do SIADAP (AD) - é considerada a avaliagdo do desempenho obtida

no ultimo periodo avaliativo (2019-2020). De acordo com as mengdes previstas no Sistema Integrado de Gestdo
e Avaliacdo do Desempenho na Administragdo Plblica, o fator AD é calculado da seguinte forma:

e Com avaliacdo de desempenho:

Desempenho Excelente 20 valores
Desempenho Relevante 16 valores
Desempenho Adequado 12 valores
Desempenho Inadequado 8 valores

e Sem avaliacdo de desempenho, por razdes ndo imputdveis ao candidato - 12 valores
AC = HA (20%) + FP (30%) + EP (40%) + AD (10%)
4, Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC) ~ visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionadas com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. As
competéncias fazem parte integrante do perfil de competéncia.
A classificacdo a atribuir a cada uma das competéncias serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
expressdo até as centésimas. A avaliagdo final da Entrevista de Avaliagdo de competéncias resultard da média
aritmética simples das classificactes obtidas na avaliacdo das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte
férmula:
EAC=(A+B+C+D+E+F) /6
A. Responsabilidade e compromisso com o servigo: visa avaliar a capacidade para reconhecer o contributo
da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de
forma diligente e responsavel.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
1. Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servigo e procura responder as
solicitagBes que Ihe sdo colocadas.
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2. Responde com prontiddo e com disponibilidade.
3. E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente no
que se refere a assiduidade e hordrios de trabalho.

4. Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

B. Relacionamento interpessoal: visa avaliar a capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas
com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
2. Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

3. Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

4. Afirma-se perante os outros, sem ser autoritdrio nem agressivo.

C. Realizacdo e orientacdo para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com eficacia e
eficiéncia os objetivos do servi¢o e as tarefas que lhe sdo solicitadas.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
1. Procura atingir os resultados desejados.
2. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.
3. Preocupa-se em cumprir 0s prazos estipulados para as diferentes atividades.

4. E persistente na resolucdo dos problemas e dificuldades.

D. Otimizacdo de recursos: visa avaliar a capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho
de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
1. Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposigdo.
2. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos

supérfluos.

3. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo

de custos de funcionamento.
4. Zela pela boa manutencgdo e conservacao dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e

condi¢des de operacionalidade.

E. Organizacdo e método de trabalho: visa avaliar a capacidade para organizar as suas tarefas e atividades
e realiza-las de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
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1. Verifica, previamente, as condicdes necessarias a realizagdo das tarefas.
2. Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho.
3. Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios.

4. Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

F. Conhecimentos e experiéncia: visa avaliar a capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e atividades.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:

1. Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto
de trabalho.

2. Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificas da sua area de atividade.

3. Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos
procedimentos da sua atividade.

4. Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder

as exigéncias do servigo.

Cada competéncia serd avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstra¢cdo da mesma, nos
seguintes termos:

e 20 Valores: Nivel Excelente;

e18 Valores: Nivel Muito Bom

@16 Valores: Nivel Bom;

e 14 Valores: Nivel Satisfaz Bastante;
e 12 Valores: Nivel Satisfaz;

e 10 Valores: Nivel Suficiente

e 8 Valores: Nivel Fraco;

e 4 Valores: Nivel Insuficiente.

6. Cada um dos métodos utilizados é eliminatorio pela ordem enunciada, de acordo com a tipologia de métodos
aplicados a cada universo de candidatos, sendo excluido o candidato que ndo compare¢a a sua realizagdo ou que
obtenha uma valoragdo inferior a 9,5 valores/n3do apto, num dos métodos.

7. A ordenacao final dos candidatos que completem o procedimento, com a aprovagdo em todos os métodos de
selecdo, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagBes quantitativas
obtidas em cada um dos métodos de sele¢do, expressa numa escala de 0 a 20 valores, e de acordo com as

seguintes férmulas:
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OF = PC (100%)

Em que: OF = Ordenacgdo Final; PC = Prova de Conhecimentos.
Para os candidatos abrangidos pela aplicacdo do n? 2 do artigo 362 da LTFP

OF = AC (70%) + EAC (30%)

Em que: OF = Ordenacio Final; AC = Avaliagdo Curricular; EAC = Entrevista Avaliacdo de Competéncias

8. Valoragdo dos métodos de selecdo: Na valoracdo dos métodos de selecdo sdo adotadas diferentes escalas de
classificagdo, de acordo com a especificidade de cada método.

8.1. Na prova de conhecimentos, avaliacdo curricular e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias é adotada a
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

8.2. A avaliacdo psicoldgica serd avaliada através das mengdes apto e ndo apto.

9. De acordo com o artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, bem como da deliberagdo do érgdo
executivo acima mencionada, podera vir a optar-se pela utilizacdo faseada dos métodos de sele¢do, por razdes
de eficiéncia e de racionalidade na utilizagdo dos recursos ptblicos. A ser utilizada essa opgdo, proceder-se-a a
sua publicitagdo, conforme disposto no n? 4 do mesmo artigo.

10. Critérios de desempate para a ordenagdo dos candidatos na avaliacdo final.

Em situagdes de igualdade de valoragao, aplica-se o disposto no artigo 24.2 da Portaria. Subsistindo o empate,
sao utilizados os seguintes critérios de preferéncia:

12 Candidato com maior grau de habilitacdo académica exigida para a candidatura.

Nada mais havendo a tratar, o juri deu por encerrados os trabalhos. Para constar se lavrou a presente ata que,

depois de lida e considerada conforme, vai ser assinada.

XN ence Wy
. - - B

DUSAUO S&LUC" \nEh e

Loz Helvwe, /»aggﬂp OCM?Z

Procedimento concursal 1/2023 — Assistente Operacional - Administrativo



