MUNICIPIO

NELAS

= CORAGAO DO DAC

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O
PREENCHIMENTO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO PREVISTO E NAO OCUPADO NO MAPA DE
PESSOAL APROVADO, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR

TEMPO INDETERMINADO, NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL

ATA N.2 1 - DEFINICAO DE CRITERIOS DOS METODOS DE SELECAO

Aos oito dias do més de fevereiro do ano de dois mil e vinte e quatro, pelas dez horas, reuniu no
edificlo dos Pacos do Municipio de Nelas, o Jiri do procedimento concursal em epligrafe, tendo sido
designado para Presidente do Jiri a Sra. Dra. Ana Isabel Almeida $Santos — Dirigente Intermédic de 3¢
Grau da Unidade Orgdnica de Desenvolvimento Social Emprego e Salide, e como 1.2 e 22 Vogal Efetivo,
respetivamente, os Srs. Maria Isabel Paiva Pinto, Coordenadora Técnica e Luis Miguel Pimentel Brito Pais
Cabral — Coordenador Técnico, a fim de serem fixados os pardmetros de avaliagio a considerar nos
métodos de selegio aplicdveis, a definicdio das grelhas classificativas e respetiva férmula de
classificacdo.

O procedimento concursal visa preencher um posto de trabalho de Assistente Operaclonal, na drea
do Atendimento ao Publico nos Servicos Administrativos da Unidade Orgdnica de Administragiio e
Finangas

1. Métodos de Seleciio:

Nos termos do disposto nos nimeros 1 a 3 do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Puiblicas
{LTFP), aprovada pela Lei n.? 35/2014, de 20 de Junho, e no n.2 1 do artigo 17.2 da Portarla n.2
233/2022, de 9 de setembro, os métodos de selegdo a utilizar s3o os seguintes:

1.1. Prova de Conhecimentos (PC) - Visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacldade para aplicar os mesmos a sltuacBies concretas no exercicio da funclio, bem como avaliar o
adequado conhecimento e utllizaggio da Iingua portuguesa. Terd a natureza tedrica destinada a avallar
em que medida os candidatos dispem das competéncias técnlcas necessérias ac exercicio da fungio.
Assumird a natureza escrita, terd a duragfio de 90 (noventa) minutos, valorada numa escala de 0 a 20
valores, com valoragfo até as centésimas, de caracter eliminatério, para os candidatos que obtiverem
classificagdio Inferior a 9,5 valores e versard sobre a seguinte legislacio:

Lel n.2 35/2014, de 20 de Junho - Lei Geral do Trabalho em FungBes Piblicas, na atual redaciio;

Lel n.2 7/2009, de 12 de feverelro — Cédigo do Trabalho, na atual redagsio;

Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro — Regime Juridico das Autarquias Locals, na atual redagfo;
Decreto-lei n.2 4/2015, de 7 de Janeiro — Cédige do Procedimento Administrativo, na atual redagHo;
Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro - Sistema Integrado de gestSo e avallaglio do desempenho na
administragfo publica (SIADAP), na atual redacéio;

A legislacio indicada é a que se encontra publicada e em vigor.
E permitida a consulta da leglslagio simples, ndio anotada e apenas dos diplomas indicados.
N&o é permitida a consulta de informac8o e leglslagiio em formatos eletrénicos.
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1.2. Avallagio Psicolégica [AP) — Visa avallar aptidBes, caracterfsticas de personalidade e ou
competéncias comportamentals dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de competénclas
previamente definido. Este método & avaliado através da menco de Apto e Néio Apto, sendo excluidos
do procedimento os/as candidatos/as que tenham obtido um Julzo de N3o Apto.

A preparaciio e a aplicagio do método seric efetuadas por entidade especializada piblica ou por
Psic6logo/a devidamente certificado/a, que remeterd os resultados aos membros do Juri.

Na reallzagiio da Avaliacdo Psicoldgica hé privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que
ndo o/a préprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.

1.3. Avallagio Curricular (AC) - Visa aferir os elementos de malor relevéncia para o posto de trabalho a
ocupar, entre os quals a habllitagio académica cu nivel de quallficaglio, a formaglio profissional, a
experiéncia profissional e a avaliagio de desempenho.

Os parAmetros serfo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéio até as
centésimas, mediante os seguintes critérios:

a) Habllitaghio Académica (HA), onde se pondera a titularidade da habilitagio académica ou nfvel de
qualificacio certificada pelas entldades competentes igual, equivalente ou superior & exigida para
integrag¢dio na carreira visada no presente procedimento, de acordo com o seguinte:

¢ Habilitactes legalmente exigidas — 18 valores;
e Habilitagdes superiores ao legalmente exigido — 20 valores.

b) Formagsio Profissional (FP), sero considerados apenas os cursos de formaclio na drea de atlvidade
especifica para que & aberto o presente procedimento concursal, devidamente comprovados.
Considerando as a¢es de formagio e aperfeigoamento profissional relaclonados com as exigéncias e as
competéncias necessdrlas ao exerciclo da funglio visada no presente procedimento concursal sera
classificada em resultado do somatério do correspondente nimero de horas de formagtic ou
aperfeicoamento, nos seguintes termos:

- Sem formaciio relevante para o exercicio da fungio — 10 valores;

- Com formac3o relevante até 30 horas — 12 valores; -

- Com formac#o relevante de 31 horas até 60 horas — 14 valores;

- Com formaco relevante de 61 horas até 120 horas — 16 valores;

- Com formag3o relevante de 121 horas até 180 horas — 18 valores
- Com formacsio relevante superior a 180 horas — 20 valores.

Apenas serd considerada a formagfio devidamente comprovada e conclulda até ao termo do prazo da
apresentacdo da candidatura.

Nas agBes de formaglio ou aperfeigopamento profissional em cujos certificados a duragdo é referlda em
dias, a cada dia corresponder&o 6 horas de formacio;

Nas agBes de formacfic ou aperfeicoamento profisslonal cujos certificades, no que concerne & sua
duragfio, ndo tém referéncia a dlas ou horas, serdo consideradas 6 horas de formacéo;
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Nas agBes de formacfo ou aperfelcoamento profissional em cujos certificados se verifique que o
nidmero de horas de dura¢fio da mesma é malor que o nimero de horas frequentadas ou assistidas, serd
considerado este Lltimo.

¢) Experléncla Profissional {EP) - Este pardmetro refere-se ao desempenho efetivo de conteldo
funcional idéntico aquele que é referido na caracterizagio especifica das fungbes do respetivo posto de
trabatho e perfil de competéncias, devidamente comprovada através de declaraclio a emitir pelo{s)
servico(s) de origem, sendo classificada nos seguintes termos:

- Menos de 1 ano de experiéncia profissional - 10 valores;
- Entre 1 e 2 anos de experiéncia profissional - 12 valores;
- Entre 2 e 3 anos de experiéncia profissional - 14 valores;
- Entre 3 e 5 anos de experiéncia profissional - 16 valores;
- Entre 5 e 10 anos de experiéncia profissional - 18 valores;
- Mais de 10 anos de experiéncla profissional - 20 valores.

d) AvaliacSo de Desempenho (AD), serd ponderada a avaliaciio relativa ao dltime perlodo em que o/a
candidato/a cumpriu ou executou atribuicdo, competéncla ou atividade idénticas as do posto de
trabalho a ocupar, expressa numa escala de 0 a 20 valores.

AD = Avallagdo de Desempenho,
Excelente — 20 valores;
Relevante — 16 valores;
Adequado - 12 valores;
Inadequado - 8 valores.

Nos casos em que os candidatos n8o possuam, por razdes que nic lhe sejam imputdvels, avallagio de
desempenho relativa ao pedido a considerar ser-lhe-8o atribuidos 12 valores.

Sempre que algum dos documentos apresentados pelos candidatos impossibillte a avallagio de um dos
parimetros relativos & Avallagio Curricular, ser-lhe-4 atribuida a nota minima prevista para esse
pardmetro.

A Avaliac8o Curricular (AC) assim como todos os fatores acima identificados, serd expressa numa escala
de 0 a 20 valores, com valoragio até as centésimas, e seré calculada de acordo com a seguinte férmula:

AC = HA x 20% + FP x 25% + EP x 40% + AD x 15%

Em que:

AC - Avallacéo Curricular;

HA — Habillitag8io Académica;

FP — Formagdo Profissional;

EP - Experiéncia Profisslonal;
AD - Avaliacdo de Desempenho.

1.4, Entrevista de Avallacio de Competénclas (EAC) - Visa obter informacgbes sobre comportamentos
profissionais diretamente relaclonados com as competéncias consideradas essenclals para o exerclcio da
funcdo.
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A Entrevista de Avaliac8o de Competéncias terd a duragdc aproximadamente de 30 minutos e basear-
se-4 num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o
perfil de competéncia, em que ser3o consideradas mals importantes para o exerciclo da fungdo as
seguintes competénclas a avallar:

A. Reallzaglio e Orlentagfio para resultados (RO): visa avallar a capacidade para concretizar com eficicla
e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sfio solicitadas;

B. Adaptagfio e Melhoria Continua (AM): visa avallar a capacidade de se ajustar & mudanca e a novos
desafios profissionals e de se empenhar no desenvolvimento e atuallzacio técnica;

C. Trabalho de equlpa e cooperagdo {TEC): visa avallar a capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constltuiciio variada e gerar sinerglas através de participaciio atlvas;

D. Responsabilidade e compromisso com o servigo (RC): visa avallar a capacidade para compreender e
Integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, exercendo-a de forma
disponivel e diligente;

E. Relacionamento Interpessoal (Rl): visa avallar a capacidade para interagir adequadamente com

pessoas com diferentes caracterfsticas e em contextos soclais e profissionals distintos, tendo uma
atltude facilitado conflitos de forma ajustada.

A Entrevista de Avaliagio de Competénclas serd valorada numa escala de 0 a 20 valores e calculada de
acordo com a seguinte férmula:

EAC=(ROX0,2+AM x 0,2 + TECx 0,2 + RCx 0,2 + Rl x 0,2)

A utilizacio dos métodos de seleglio seré faseada nos termos do artigo 19.2 da Portaria n.2 233/2022, de
9 de setembro.

2. Ordenacdo Final (OF) - A Ordenag3o Final dos candidatos que completem o procedimento, com
aprovagio em todos os métodos de selegio aplicados, serd efetuada por ordem decrescente de
classificacdio, de acordo com a escala classificativa de 0 a 20 valores, nos termos do n.2 1, do artigo 23.2
da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro através da aplicagio das seguintes férmulas:

2.1. Métodos de sele¢lio a aplicar aos/as candidatos/as que nSo estejam a cumprir ou a executar a
atribuligSo, competéncla ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho, os métodos de selegdo a
aplicar sdo os seguintes:

¥' Prova de conhecimentos (PC};
v Avaliagdo psicolégica (AP);
¥’ Entrevista de avallaciio de competéncias (EAC).

CF = PEC (70 %) + Apto na AP + EAC (30 %)

em que:

CF = Classificacgio Final;

PEC = Prova Escrita de Conhecimentos;

AP = Avalia¢8o Psicoldgica;

EAC = Entrevista de avallaciio de competéncias.
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2.2. Métodos de seleclo a aplicar aos/as candidatos/as que estejJam a cumprir ou a executar a
atribuiclio, competéncla ou atlvidade caracterizadora dos postos de trabalho em causa, bem como
osfas candidatos/as em situaclio de valorizagio profissional que, imedlatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicSo, competéncia ou atividade para cuja ocupacfio o procedimento é

aberto, realizam os seguintes métodos de seleclo eliminatérios, exceto se optarem por escrito, pelos
anteriores métodos de selecfo, nos termos do n.2 3 do artigo 36.2 da LTFP.

v Avallagio Currlcular;
¥ Entrevista de Avallagio de Competénclas.

CF = AC {60%) + EAC {40%)

Em que:
AC = Avaliag8o Curricular;
EAC = Entrevista de avaliagio de competénclas.

2.3, Em todos os cdlcules efetuados no &mbito das férmulas apresentadas, bem como na apresentaciio
da classificac8o final, ser§o utilizados, valores até as centésimas, com arredondamento por excesso para
a casa centesimal imediatamente superior, nos valores obtidos em centésimas iguals ou superiores a
0,05, e para a imediatamente Inferior, por defeito, nos restantes, no 4mbito do n.2 5 do artigo 21.2 da
Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro.

2.4. Nos termos dos niimeros 3 e 4 do artige 21.2 da Portaria n.2 233/2022, de 5 de setembro, cada um
dos métodos de seleclio, bem como cada uma das fases que comportem, & eliminatdric, sendo
exclufdos do procedimente os candidatos que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num
dos métodos ou fases ou sejam considerados N&o Apto na Avaliagio Psicoldgica, ndo lhes sendo
aplicével o método ou fase seguinte.

2.5. Serdo excluidos do procedimento os candldatos que n8o comparecam para a aplicaglo de qualquer
um dos métodos de selegiio.

3. A publicitacio dos resultados obtidos em cada método de seleclo intercalar é efetuada através de
lista, ordenada alfabeticamente disponibillzada na pégina eletrdnica, em

4, Os/As candidatos/as aprovados em cada método s8o convocados para a realizagio do método
seguinte, através de notificaclio, da forma prevista no artigo 6.2 e 22.2 da Portarla 233/2022, de 9 de
setembro.

5. A morada e o endereco eletrénico a considerar para efeitos de notificagio dos/as candidatos/as serd
a constante do formulério de candidatura.

6. Os/As candidatos/as excluidos serSo notificados nos termos do n.2 4 do artigo 16.2 e artigo 6.2 da
Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro para a realizagiio da audiéncia dos interessados, nos termos do
Cddigo do Procedimento Administrativo.

7. A lista de ordenac8o final dos/as candldatos/as é unitéria, ainda que, no mesmo procedimento, lhes
tenham sido aplicados diferentes métodos de selec8o.
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8. A ata do Jurl, onde constam os par8metros de avallaglio e respetiva ponderaciio de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e os sistemas de valoragdo final dos métodos serd
publicitada na pégina eletrénica do Municipio de Nelas, em , nos termos do n.2 5 do
artigo 11.2 da Portaria 233/2022, de 9 de setembro.

9. A lista unitdria de ordenacfo final homologada & disponibilizada na respetiva pégina eletrdnica, sendo
alnda publicado um aviso na 2.1 série do Didric do Repiiblica com informagdo sobre a sua publicitagéo.

10. Critérios de Ordenaclio Preferenclal: Em caso de igualdade de valoraglio entre candidatos/as, os
critérios de prefer&ncla a adotar serSo os previstos no artigo 24.° da Portaria n.2 233/2022, de 9 de
setembro. Caso subsista o empate apds aplicacfio dos referidos critérios, serdo utllizados os seguintes:

1.2 Candidato/a com a melhor classificagfio obtida no primeiro método de selegdo utilizado;

2.2 Candldato/a com a melhor classificacfio obtida no método de sele¢sio seguinte;

3.2 Candidato/a com a melhor classificacio obtida na competéncla: Realizagio e Crientagdo para
Resultados.

11. As falsas declaragBes prestadas pelos/as candidatos/as serfio punidas nos termos da lei.

Nada mals havendo a tratar, fol lavrada a presente ata que, depols de lida e achada conforme, fol
assinada pelos presentes:

A Presidente do Jdri, A 11 Vogal Efetiva, O 22 Vogal Efetivo,
—
(Dra. Ana Santos) (Sra. Isabel Pinto) {Sr. Luls Cabral)
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Anexo |

Ficha de Avaliagdo Curricular
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FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

PROCEDIMENTQ CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO DE 1
{UM) POSTO DE TRABALHO, PREVISTO E NAO OCUPADO NO MAPA DE PESSOAL APROVADO,
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL

NOME:

o Parfimetro HA:

Habilitag&o académica de base Pontuagdo
o Parmetro FP: o
‘ Total de Horas de Formacéio Pontuacfo I
f.
o Par@metro EP:
Total de Anos de Experiéncia Profissional Pontuacio
e Parédmetro AD:
Avallacéio de Desempenho PontuacBo

A classificaggo final da avalla¢io curricular resulta da aplicagdo da seguinte férmula:
AC = HA x 20% + FP x 25% + EP x 40% + AD x 15%

Pelo exposto, o(a) candidato(a) obteve a seguinte pontuagdo:

AC=[(___ *20%)+(_____ “25%)+(____ +40%)+( * 15%))] = valores.
0 Jari,
Nelas, ___ de de 2024.
@ Praca do Municipio Nelas-3520-001 Nelos o +(351) 232 941 300 & (351) 232940
NIPC: 505 834 166 ﬂ
DIC1E001 Pigina B de 10

Impresso no Municipio de Nelas



(@ MUNIC(PIO ;E;%?
| ,ﬁ NEL /) =z,

1 = CORAGAO DO DAO

Anexo |l

Ficha de Entrevista de Avalia¢do de
Competéncias
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FICHA DE ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO DE 1
{UM) POSTO DE TRABALHO, PREVISTO E NAO OCUPADO NO MAPA DE PESSOAL APROVADO,
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO, NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL

NOME:

Competénclas a H

A. Reallzacfio e Orientac3o para resultados (RO): visa avallar a capacidade para concretizar com eficicia
e eficidneia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo solicitadas;

B. Adaptaclio e Melhoria Continua [AM): visa avallar a capacidade de se ajustar a3 mudanga e a novos
desafios profissionais e de se empenhar no desenvolvimento e atualizagSo técnica;

C. Trabalho de equipa e cooperago (TEC): visa avallar a capacidade para se Integrar em equipas de
trabalho de constitulc&o variada e gerar sinerglas através de participagdo ativas;

D. Responsabllidade e compromissae com o servigo (RC): visa avaliar a capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, exercendo-a de forma
disponivel e diligente;

E. Relacionamento Interpessoal {RI}: visa avaliar a capacidade para Interagir adequadamente com

pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos soclals e profissionals distintos, tendo uma
atitude facilitado conflitos de forma ajustada.

Nivels Classlificativos:

o Nivel Excelente - 20 Valores; » Nfvel Multo Bom - 18 Valores;  Nivel Bom - 16 Valores; o Nivel Satisfaz
Bastante - 14 Valores; » Nivel Satisfaz - 12 Valores; ¢ Nfvel Suficiente - 10 Valores; » Nivel Fraco - 8
Valores; » Nfvel Insuficiente - 4 Valores.

Descriglio das Competénclas demonstradas Nivel classHlcativo

A. ReallzacHo e Orlentaclio para resultados (RO)

B. Adaptaclio @ Melhorla Continua (AM)

C. Trabalho de equlpa e cooperagio (TEC)

D. Respansabilidade e compromisso com o servigo (RC)

E. Relaclonamento Interpessoal {Ri) B

Avallaclio final: EAC = (RO x 0,2 + AM x 0,2 + TEC x 0,2 + RC x 0,2 + Rl x 0,2}

O/A Avaliador/a,
Avallaclio obtida :
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