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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONSTITUICAO DE RELACAO
JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO
EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA
RECRUTAMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA DE
ASSISTENTE OPERACIONAL (COVEIRO)

ACTAN.S1
DEFINIGAO DE METODOS DE SELECCAO

No dia 21 de Janeiro de 2020, no edificio da Camara Municipal de Manteigas, reuniu o jdri do
procedimento concursal acima identificado (designado por despacho do Senhor Presidente
da Céamara de 09 de Janeiro de 2020), composto por: Presidente — Maria Gabriela da Palma
Gomes Cravinho, chefe da divisdo de Administragdo Geral; 1° Vogal efectivo - Jodo Gabriel
Craveiro Leitdo, chefe da divisdo de Planeamento, de Obras e Urbanismo e 2.° Vogal efectivo
— Martiniano Martins Baptista, coordenador técnico.
A reunido teve por objectivo definir - no uso da competéncia atribuida pelo artigo 14.%, n.° 2,
alineas a) a c) da Portaria 125-A/2019 de 30 de Abril - 0s métodos de selecgéo, os pardmetros
de avaliagdo e respectiva ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final
de cada método.
Nos termos do disposto no artigo 36.° da Lei 35/2014, de 20 de Junho (LGTFP), conjugados
com os artigos 5.° e 6.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de Abril, os métodos de selecgéio a
utilizar serao:
A. Para candidatos abrangidos pelo artigo 36.°, n.° 1 da LGTFP:

1) Prova de conhecimentos (PC);

2) Avaliagao Psicologica (AP);

3) Entrevista Profissional de Selegio (EPS).
B. Para candidatos abrangidos pelo artigo 36.°, n.° 2 da LGTFP, isto &, candidatos que
estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de
requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicéo,
competéncia ou atividade:

A . | R
4) Avaliagdo Curricular (AC) @9 A {/
[
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5) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)

6) Entrevista Profissional de Selecédo (EPS).
Os candidatos referidos em B) poderdo, por escrito, afastar a utilizagdo dos métodos 4) e 5),
substituindo-os pelos métodos 1) e 2).
Os métodos de selecdo serdo aplicados de forma faseada, sendo os mesmos de caracter
eliminatério para aqueles candidatos que cbtenham, em cada um deles, nota inferior a 9,5
valores.
1) Prova_de conhecimentos (PC) - visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou,
profissionais e as competéncias técnicas (capacidade para aplicar conhecimentos a situagbes
concretas e a resolugéo de problemas, no &mbito da actividade profissional) dos candidatos,
necessarias ao exercicio de determinada fungdo. A PC observara o disposto no artigo 5.° e
9.° da Portaria 125-A/2019 de 30 de Abril, assumira a forma escrita, serad de realizagéo
individual, ter4 a duragdo de noventa minutos e incidira sobre os seguintes contetidos:
1.1) Anexo & Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas - L 35/2014, de 20.06, na redacg&o
actual (artigos 17.° a 71.%),
1.2) Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo DL 4/2015, de 07.01 (artigos 70.°
a73.%);
Durante a realizagéo da prova é permitida a consulta da legislagdo, desde que ndo comentada
ou anotada, devendo os candidatos fazer-se acompanhar da mesma. Na PC sera adoptada
a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragéo até as centésimas.
Deliberou o juri propor ao Presidente da Camara que a concepgéo e corregio das PC’s sejam
efetuadas pela FEFAL (Fundacéo para os Estudos e Formagéo nas Autarquias Locais).
2) Avaliagdo psicolégica (AP) — de acordo com o artigo 5.° e 9.° da Portaria 125-A/20189, de
30 de Abril, visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoidgica, aptiddes, caracteristicas
de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
prognostico de adaptagao as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia
o perfil de competéncias previamente definido. A AP sera valorada, para os candidatos que a
tenham compietado, através de niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20,16, 12,8 e 4
valores.
3) e 6) Entrevista Profissional de Seleccdo (EPS) - visa avaliar, de forma objectiva e
sistematica, a experiéncia profissional e aspectos comportamentais evidenciados durante a

interaccdo estabelecida entre o entrevistador € o entrevistado, nomeadamente os
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relacionados com a capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal. A EPS
tera uma duragdo maxima de trinta minutos, obedecera ao previsto nos artigos 6.° € 9.°, da
Portaria 125-A/2019, de 30 de Abril e avaliara os seguintes pardmetros:

¢ Capacidade de comunicacéo, expresséio e fluéncia verbais: Avaliara a capacidade de
interpretagdo do discurso, empatia e qualidade de expressdo verbal, de acordo com os
seguintes niveis de classificacéo:

Nivel de avaliagéo 4 - Manifestou dificuldade em compreender as perguntas, nas respostas
predominaram os argumentos fora do contexto, revelou um vocabulario pobre e dificuldade
de expressdo, mas projetou uma atitude empatica.

Nivel de avaliagdo 8 - Nem sempre revelou compreender as questes, as respostas nem
sempre respeitaram o contexto do didlogo, projetou dificuldade em manter uma participagéo
ativa nos assuntos abordados, o discurso foi pouco fluente, revelando dificuldade de
expressdo, mas projetando uma atitude empatica.

Nivel de avaliagdo 12 - Manifestou facilidade em compreender as perguntas, as respostas
projetaram um vocabulario adequado, revelando alguma dificuldade em expressar as ideias,
mas evidenciando uma atitude empatica, permitindo uma avaliag&o positiva da capacidade de
comunicagao.

Nivel de avaliagéo 16 - Evidenciou facilidade em manter um didlogo dindmico com os
interlocutores, o discurso durante a entrevista foi coerente, objetivo e fluente, com um
vocabulario rico e adequado, revelando muito bom nivel de expresséo verbal, capacidade de
comunicagio e empatia.

Nivel de avaliagdo 20 - Evidenciou grande facilidade de expresséo verbal no didlogo com os
interlocutores, facilidade em interpretar as perguntas e responder as questdes, revelando uma
excelente capacidade de comunicacédo, empatia e fluéncia verbal.

e Sentido critico: Avaliard a capacidade de ponderar diferentes tipos de dados e de os
relacionar de forma logica, critica e argumentativa, com vista 4 fundamentacéo das opgées,
de acordo com os seguintes niveis de classificagéo:

Nivel de avaliagdo 4 - Manifestou dificuldade em identificar a informacéo relevante e em
relacionar dados. N&o propds solugbes para os problemas colocados.

Nivel de avaliagdio 8 — Propds solugbes, mas sem fundamentagdo légica, revelando
dificuldade em relacionar de forma critica os dados relevantes.
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Nivel de avaliagdo 12 - Manifestou facilidade em ponderar diferentes tipos de dados,
relacionando-os de forma l6gica, critica e argumentativa. Fundamentou as opg&es, permitindo
uma avaliagdo positiva do sentido critico.

Nivel de avaliagéo 16 - Evidenciou muita facilidade em ponderar diferentes tipos de dados,
indiciando preparagdo prévia dos assuntos. Fundamentou as opg¢des com argumentag&o
consistente e logica, permitindo uma avaliagido muito positiva do sentido critico.

Nivel de avaliagéio 20 - Evidenciou grande facilidade em ponderar diferentes tipos de dados,
indiciando preparagio prévia dos assuntos. Fundamentou as opgbes com argumentagéo
consistente e logica, permitindo uma avaliagdo excelente do sentido critico.

s Motivagdo e interesse profissional: ponderara os motivos da candidatura e expectativas
profissionais, de acordo com os seguintes niveis de classificagdo:

Nivel de avaliagdo 4 - Manifestou dificuldade na analise do percurso profissional. Ndo revelou
nogéo sobre os seus pontos fortes e fracos. Nao projetou interesses profissionais relacionados
com as atividades a desenvolver, permitindo avaliar negativamente a motivagdo para a area
de atividade do posto de trabalho.

Nivel de avaliagdo 8 - Manifestou uma analise pouco critica do seu percurso profissional.
Revelou alguma dificuldade em identificar e fundamentar os interesses profissionais,
permitindo avaliar negativamente a motivagéo para a area de atividade do posto de trabalho.
Nivel de avaliagdo 12 - A analise do percurso profissional projetou alguns interesses
profissionais coincidentes com as atividades a desenvolver. A nogéo sobre os seus pontos
fortes e fracos nem sempre foi clara, permitindo prognosticar algum empenho em conseguir
maior motivagdo para area de atividade do posto de trabalho.

Nivel de avaliagdo 16 - Demonstrou a relevancia da experiéncia profissional para as atividades
a desenvolver. Projetou interesse e empenho em conseguir uma adequada realizagéo
profissional, as opgdes tomadas em contexto profissional projetam maturidade e ponderagéo,
permitindo prognosticar muito bom nivel de motivagéo para area de atividade do posto de
trabalho.

Nivel de avaliagdo 20 - Evidenciou forte interesse e empenho em conseguir adequada
realizagdio profissional, as opgdes tomadas em contexto profissional projetam maturidade e
ponderagéo e as expetativas profissionais refietem uma visdo concreta e objetiva do trabalho.
Revelou nogdo clara e critica sobre os seus pontos forte e pontos fracos, pemmitindo
prognosticar solida motivagéo para area de atividade do posto de trabalho.
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¢ Relacionamento interpessoal: Ponderara a atitude perante as regras de relacionamento
com a chefia e os colegas de trabalho, avaliara o nivel de compreenséo das regras e normas
disciplinares no trabalho, de acordo com os seguintes niveis de classificagéo:

Nivel de avaliagdo 4 - Manifestou deficiente compreens&o das normas de relacéo interpessoal
no meio laboral. Projetou fraca capacidade de autocorregdo comportamental, permitindo uma
avaliag&o negativa da capacidade de relacionamento interpessoal.

Nivel de avaliagéo 8 - Manifestou alguma facilidade em identificar as diferentes atitudes
perante os valores internos do grupo, mas ndo projetou preocupagdo em promover a
confianca e o respeito pelos colegas e hierarquias, permitindo prognosticar fraca capacidade
de relacionamento interpessoal.

Nivel de avaliagdo 12 - Manifestou bom entendimento da importancia das normas de
relacionamento interpessoal no local de trabalho, revelando preocupagdo em adotar
confortamentos adequados em situagbes de conflito, em promover confianga e o respeito
pelos colegas e hierarquias, permitindo diagnosticar alguma facilidade de relacionamento
interpessoal.

Nivel de avaliagdo 16 - Revelou franca compreensido da importincia das normas de
relacionamento no local de trabalho, projetou capacidade em adotar comportamentos
adequados para a promog&o da confianga e respeito pelos colegas e hierarquias, permitindo
avaliagéo de francamente bom da capacidade de relacionamento interpessoal.

Nivel de avaliagédo 20 - Evidenciou alto nivel de compreenséo da importéncia das normas de
relacionamento interpessoal no local de trabalho e valores internos do grupo, projetando
franca facilidade de integragéo em grupos de trabalho e comportamentos que promovem a
confianga e o respeito pelos colegas e hierarquias, permitindo avaliagéo de francamente bom
da capacidade de relacionamento interpessoal.

Nos termos do n.° 6 do artigo 9.° da Portaria 125-A/2019 de 30 de abiril, o resultado final &
obtido através da média aritmética simples das classificagbes dos pardmetros a avaliar. A
EPS sera avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respectivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4
valores e obedecera a seguinte formula:

Capacidade de comunicagéo, expressio e fluéncia verbais +
Sentido Critico + Motivac¢do e interesse profissional + Relacionamento interpessoal

g
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A aplicagdo da EPS obedecera ao modelo de guido e ao mapa da entrevista profissional de

seleccdo, que constituem os Anexos 1 e 2 da presente acta, dela fazendo parte integrante. -
4) Avaliagéo curricular (AC) - em conformidade com o artigo 5.° e 9.° da citada Portaria, visa
analisar a qualificagdo dos candidatos na area para que o concurso & aberto, designadamente
a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevincia da experiéncia
adquirida e da formag&o realizada, tipo de fungbes exercidas e avaliagdo de desempenho
obtida. A AC sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracéo até as centésimas,

sendo a classificagéo obtida através da aplicagéo da seguinte férmula:

HA + FP + 2EP + AD
C= 5

Em que:

e Habilitagido académica e profissional (HA) — grau académico certificado pelas entidades
competentes.

Os candidatos deverédo ser detentores de nivel habilitacional de grau de complexidade
funcional 1 (escolaridade obrigatéria) nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 86.°,
conjugado com o n.° 1 do artigo 34.°, ambos da LGTFP, ndo havendo possibilidade de
substituigdo da habilitagdo académica.

A avaliagdo do factor HA correspondera a seguinte graduacao:

Habilitagdo académica legalmente exigida 10 pontos;
Habilitagdo académica superior a legalmente exigida 20 pontos;

s Formacgdo profissional (FP) — accbes de formagédo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e competéncias da fungio, cujos certificados sejam emitidos
por entidades acreditadas e relevantes para o lugar a prover:

A avaliagdo deste factor FP correspondera a seguinte graduagao:

Seminarios, coléquios, palestra, etc. 1 ponto cada
Cursos de uma semana ou até trinta e cinco horas 2 pontos cada
Cursos até um més ou até cento e quarenta horas 4 pontos cada
Cursos de mais de um més ou mais de cento e quarenta horas —-=-======-emerer- 6 pontos cada
Cursos de duragio superior a trés meses 8 pontos cada

S6é sera contabilizada a formag&o que se encontre devidamente comprovada.
A participagdo em agdes de formagéo e aperfeigoamento profissional sera classificada até um

maximo de 20 valores.
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e Experiéncia profissional (EP) — experiéncia obtida com a execugdo de actividades
inerentes ao posto de trabalho e ao grau de complexidade das mesmas.

A avaliacio deste factor EP correspondera a seguinte graduacéo:

Experiéncia profissional inferior a 1 ano 10 pontos
De 1 a 3 anos de experiéncia profissional 15 valores
De 4 a 6 anos de experiéncia profissional 17 valores
Com 7 ou mais anos de experiéncia profissional 20 valores

So6 sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional aquele que se encontre
devidamente comprovado.

e Avaliagdo do desempenho (AD) — relativa ao Gltimo periodo de avaliagdo, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou actividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar, multiplicando-se por 4, de forma a ser expressa numa escala de 0 a 20
valores.

A AD ¢ expressa nos termos previstos na alinea b) do n.° 4 do artigo 50.° da Lei n.® 66-B/2007,
de 28 de dezembro, na sua redacgio actual.

Na auséncia de qualquer avaliagdo de desempenho, sera exigida a apresentagéo de
documento emitido pelo servigo respectivo, comprovativo desse facto, casc em que o jari
atribuira uma classificagdo de 10 valores.

A avaliagdo curricular (AC) do(s) candidato{s) sera efectuada com recurso a ficha de avaliagio
curricular e ainda ao mapa de avaliagéio curricular que constituem os Anexos 3 e 4 da presente
acta, dela fazendo parte integrante.

5) Entrevista de avaliacdo de competéncias (EAC) - visa obter, através de uma relagéo
interpessoal, informagbes sobre comportamentos profissionais directamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao.

A EAC ¢é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8e 4
valores, conforme resulta do n.° 5 do artigo 9.° da Portaria 125-A/2019, de 30 de Abril.

A classificagao final (CF) do(s) candidato(s), expressa numa escala de 0 a 20, na qual sera
utilizado para além dos valores inteiros, um limite maximo de dois digitos decimais, sem
arredondamento, resultaré da aplicagéo da seguinte férmula:
A. Para candidatos abrangidos pelo artigo 36.%, n.° 1 da LGTFP
CF = (PC X 30%) + (AP X 30%) + (EPS X 40%)

B. Para candidatos abrangidos pelo artigo 36.°, n.° 2 da LGTFP
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CF = (AC X 40%}) + (EAC X 30%) + (EPS X 30%)

Com os resultados da classificag8o final dos candidatos obtidos pela aplicag@o das formulas
anteriores, expressos no Mapa de classificagdo final que consta do Anexo & e que é parte
integrante da presente acta, sera elaborada uma lista Gnica com a ordenagéo final de todos
os candidatos.

Seréa respeitada a ordem de recrutamento prevista no artigo 27.° da Portaria 125-A/2019, de
30 de Abril, bem como o critério de desempate em caso de igualdade de classificagéo. Se
mesmo assim permanecerem empatados, desempatam pela maior experiéncia profissional
relacionada com a fung&o a que concorrem e em seguida pela maior formagéo profissional.
Atenta a urgéncia do presente recrutamento, o procedimento podera decorrer através da
utilizagdo faseada dos métodos de selecdo, conforme previsto no artigo 7.° da Portaria 125-
A/2019, de 30 de Abril.

Nos termos do n.° 3 do artigo 3.° do Decreto-Lei 28/2001, de 3 de fevereiro, os candidatos
com deficiéncia t8m preferéncia de igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal. Em conformidade com o artigo 6.° do mesmo diploma, os
candidatos com deficiéncia devem declarar, no requerimento de admissao, ¢ respetivo grau
de incapacidade e o tipo de deficiéncia, devendo ainda mencionar todos os elementos
necessarios ao disposto no artigo 7.° do mesmo Decreto-Lei. Nos termos do disposte no n.°
2, do artigo 4.°, do referido diploma legal, competira ao Juri verificar a capacidade de os
candidatos com deficiéncia exercerem a fungéo, de acordo com os descritivos funcionais
constantes no presente aviso.

Todas as deliberagbes do Juri constantes da presente acta foram tomadas por unanimidade.
E nada mais havendo a tratar se encerrou a reunido, da qual se lavrou a presente acta que

vai ser assinada por todos os membros do jari.

idente 1.° Vogal efectivo 2.° Vogal efectivo

G

eitAo  Martiniano Martins Baptista

Maria Gabriela da Palma Jodo Gabriel Cravei
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATO DE TRABALHO EM
FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA RECRUTAMENTO DE
ASSISTENTE OPERACIONAL {COVEIRO)

ANEXO 1 - GUIAO DA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECGAO

Nome:

Hora de inicio: Hora de término:

PARAMETRO: Capacidade de comunicagso, expresséo e fluéncia verbais: capacidade de interpretacédo do discurso,
empatia e qualidade de expresséo verbal.

PERGUNTAS NOTAS SOBRE A RESPOSTA

Classificagdo:

PARAMETRO: Sentido critico: capacidade de ponderar diferentes tipos de dados e de os relacionar de forma lagica,
-ritica e argumentativa, com vista a fundamentagdo das opgoes.

PERGUNTAS NOTAS SOBRE A RESPOSTA

Classificacéo:

yesh e D
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PARAMETRO: Motivagaofinteresse profissional: motivos da candidatura, expectativas profissionais.

PERGUNTAS NOTAS SOBRE A RESPOSTA

Classificagéo:

PARAMETRO: Relacionamento interpessoal: atitude perante as regras de relacionamento com a chefia e os colegas
de trabalho, nivel de compreensio das regras e normas disciplinares no trabalho.

PERGUNTAS NOTAS SOBRE A RESPOSTA

Classificacéo:

Manteigas, __ de de 2020

O Jari
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATO DE TRABALHO EM
FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA RECRUTAMENTO DE
ASSISTENTE OPERACIONAL (COVEIRO)

ANEXO 2 — MAPA DA ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECGAQ

Nome:

PARAMETROS Pontuagio individual Classificagdo final

Presidente | 1.°Vogal |2.°Vogal | Quantitativa | Qualitativa

Capacidade de
comunicagéo,
expressao €
fluéncia verbais

Sentido critico

Motivacao/interesse
profissional

Relacionamento
interpessoal

Valoracgao final da entrevista
Média aritmética simples

Manteigas, de 2020

O Juri
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA CONTRATO DE TRABALHO EM

FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, PARA RECRUTAMENTO DE
ASSISTENTE OPERACIONAL (COVEIRO)

%
AL =2 S
R m [2Net
\

ANEXO 3 - FICHA DE AVALIAGAO CURRICULAR

Nome:

Pardmetro Habilitagdo Académica e Profissional {HAP) Pontuacédo
Parémetro Formacgao Profissional (FP) Pontuagio
Parémetro Experiéncia Profissional (EP) Pontuacio
Parametro Avaliagio de Desempenho (AD) Pontuagéo

TOTAL:
HA + FP + 2EP + AD
AC = g

Manteigas,  de de 2020

O Jari

Mod.28/4






e 1P L Bed smm.uo@
A

HDr O

0202 @p ap ™ ‘sebisjuep w‘

JejndLIng ogde|[eAy av d3 dd dVH JNON

:BWON
UVINIRAND OYIVITVAY 3d VdAVIN — ¥ OXINY

(OMIZA0D) TYNOIOVHIJO FINIISISSY 30 OLNIWVLNYITY VHVd ‘OQVYNIWYILICNI
OdIN3L ¥Od SVYIINgNd SIOINNS W3 OHIVEVYL 3d OLVEINOD ViVd WNNOD TVSINONOD OLNIWIAID0Nd

ojdiuny

SVIIHINVA

Iz
X

1000 B6:
)

£







L op | ‘Bed ¥/82 PO

uoro
020Z @p ep~ 'sebiejuep

L bﬁp //7

Jeuls oededSSR|D Sd3 dv ad Jvd v JNON

(%0F X Sd3) + (%0€ X dV) + (%0E X 2d) = 49
(%0€ X Sd3) + (%0€ X ov3) + (%0 X 2V) = 40

:OWON
VNI OYIVIIHISSVY1D 3A VdVIN — § OXINY

(OYI3A0D) TYNOIDVHIJO FLNILSISSY 3d OLNINV.LNYOTY VHVd ‘'OAVNINYILIANI
Od31 ¥Od SVYOINaNd SI0INN W3 OHTVEVHL 3d OLVYINOD VHVd NNWOD TYSANINOD OLNINIG3O0Ud

oydiaqungy

f N\ SYOIILNVA
ol o







