MUNICIPIO DE MORTAGUA
CAMARA MUNICIPAL DE MORTAGUA

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM (11/2023)
PARA OCUPAGAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO
NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

ATA NUMERO UM

Ao terceiro dia do més de abril do ano de dois mil e vinte e trés, pelas 09h30m, no Edificio dos Pagos do Municipio,
sito na Rua Dr. Jo&o Lopes de Morais, em Mortagua, reuniu o Jari do procedimento acima referido, constituido por
despacho de 28 de fevereiro de 2023 do Senhor Presidente da Camara Municipal, Ricardo Sérgio Pardal Marques,
tendo estado presentes a Presidente - llda Maria Duarte de Matos, Vereadora da Camara Municipal de Mortagua, a
Primeira Vogal Efetiva — Christine Carvalho Cera, Chefe de Divisdo de Administragdo Geral e Finangas, em regime
de substituicio e a Segunda Vogal Efetiva — Sandrine Bento de Matos, Chefe da Unidade de Gesto Financeira,
com a seguinte ordem de trabalhos:

- Fixar os pardmetros de avaliagdo, a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final dos
métodos de sele¢ao a aplicar no presente procedimento concursal comum, de acordo com o estabelecido no n.° 2
do artigo 9.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, adiante designada Portaria;

- Aprovar os temas a abordar na prova de conhecimentos e definir o tipo de prova a aplicar;

- Critérios de ordenagdo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo ndo
configurada como preferencial,

- Excluséo e notificagdes dos candidatos.

Considerando que as atividades a executar, para além das fungdes previstas no anexo a que se refere o n°2 do
artigo 88° da Lei Geral do trabalho em Fungdes, aprovada pela Lei n°35/2014, de 20 de junho (adiante designada
por LTFP), o exercicio de fungBes correspondentes a caraterizagdo funcional da categoria de Assistente
Operacional, consistem no seguinte:

- S&o de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; com execugdo de tarefas de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos
orgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico, responsabilidade por equipamentos sob a sua guarda e pela
sua correta utilizagéo procedendo quando necessario a manutengao e reparagdo das mesmas.

- Facilitagdo do acesso, entrega e recegéo de documentos de expediente;

- Abertura, organizagéo e triagem de correspondéncia;

- Circulag&o de despachos e ordens de servigo;

- Distribuig&o de correspondéncia entre servigos;
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- Atendimento presencial e telefonico (registo e encaminhamento de chamadas para os respetivos servigos);
- Fotocopia, digitalizagao e arquivo de documentago no respetivo processo fisico ou eletronico;
- Prestacéo de informagdes simples.

Nessa sequéncia, o Juri deliberou, por unanimidade, que:

1 - Para candidatos com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, titulares da
categoria, que se encontrem no cumprimento ou execugdo da atribuigio, competéncia ou atividade
caracterizadora do posto de trabalho em causa e que néo pretendam usar da prerrogativa de afastamento
dos métodos de selegéo obrigatorios, os métodos de selegio sejam os seguintes:

- Métodos de selegéo obrigatorios: Avaliagéo Curricular e Entrevista de Avaliagio de Competéncias, conforme o
disposto nas alineas a) e b) do n.® 2 do artigo 36.° da LTFP, conjugado com as alineas c) e d) do n.° 1 do artigo 17.°
da Portaria.

1.1. A Avaliagao Curricular (AC), expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoraggo até as centésimas, visa
analisar a qualificagéo dos candidatos, designadamente a habilitagio académica, percurso profissional e relevancia
da experiéncia adquirida, da formag&o realizada e avaliagdo de desempenho obtida, resultando a classificagéo
deste método de selegdo da aplicagéo das formulas AC = (HA + FP + EP + AD) / 4), mediante a valoragdo dos
seguintes fatores:

1.1.1 - Habilitago académica (HA) ou nivel de qualificagio certificado pelas entidades competentes, onde se
ponderara a titularidade de um grau académico ou a sua equiparagao legalmente reconhecida, considerando-se os
seguintes valores:

Habilitagdo Académica com: Valoragao
Escolaridade obrigatéria, de acordo com a idade do candidato 18 valores
Habilitag&o superior a escolaridade obrigatoria de acordo com a idade do candidato 20 valores

Nota: no caso de o certificado ser emitido por entidade estrangeira, terdo que ser apresentadas as respetivas
equivaléncias para Portugal.

1.1.2 - Formag&o Profissional (FP), em que se ponderardo as agdes de formagéo profissional e aperfeicoamento
profissional, de aquisicdo de competéncias ou de especializagdo, bem como de formagao informativa que estejam
relacionadas com o exercicio de fungdes correspondentes ao posto de trabalho a ocupar, e tenham sido
frequentadas nos altimos cinco anos contados até a data limite para a apresentagéo das candidaturas, e desde que
devidamente comprovadas por entidades certificadas, com a seguinte valorag3o, até ao maximo de acumulado de
20 valores:
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Sem participagdo em cursos ou agdes de formagéo 4 valores
Igual ou Superior a 1 hora e inferior a 7 horas de formag&o 8 valores
Igual ou Superior a 7 horas e inferior a 22 horas de formagao 12 valores
Igual ou Superior a 22 horas e inferior a 35 horas de formag&o 16 valores
Igual ou Superior a 35 horas de formag&o 20 valores

Nas acdes de formag&o (cursos de formagdo de pequena, média e longa durag&o, seminarios, palestras, encontros,
jornadas e conferéncias) em cujos certificados apenas é discriminada a duraggo em dias, é atribuido um total de 7
horas por cada dia de formag&o de modo a ser possivel converter em horas a respetiva duragdo. Na auséncia de
qualquer discriminagéo da duragdo em horas ou em dias, é atribuido um total de 3 horas e 30 minutos.

No caso da n&o apresentacéo de documentos comprovativos da realizag&o e conclusdo da formagdo profissional a
mesma nao sera considerada.

1.1.3 - Experiéncia Profissional (EP), sera avaliada com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao
posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas para que o procedimento concursal é aberto, devidamente
comprovada, tendo em conta a sua durag&o, nos seguintes termos:

Experiéncia até um (1) ano 8 valores
Experiéncia superior a um (1) anos e até dois (2) anos 12 valores
Experiéncia superior a dois (2) anos e até trés (3) anos 14 valores
Experiéncia superior a trés (3) anos e até cinco (5) anos 16 valores
Experiéncia superior a cinco (5) anos 20 valores

O fator de ponderag&o experiéncia profissional, tendo como limite maximo de classificagéo 20 valores.

1.1.4 - Avaliagdo de Desempenho (AD) relativa ao Gitimo biénio (ou na inexisténcia deste, a reportada ao ano mais
recente), em que o(a) candidato(a) cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas a do posto
de trabalho a ocupar, resultando a classificagéo deste fator da aplicago dos seguintes niveis classificativos, de
acordo com o disposto em vigor para este efeito (Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, a qual estabelece o sistema
integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica, adiante designado por SIADAP, na sua
atual redagéo):
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Mencao Qualitativa SIADAP Avaliagao Final SIADAP Valoragao
Inadequado 1-1,999 8 Valores
Adequado 2-3,999 10 Valores
Relevante 4 -4999 16 Valores
Excelente 5 20 valores

Para candidatos que ndo possuam avaliagdo do desempenho por razdes que
néo lhe sejam imputaveis, conforme o disposto na alinea c) do n.° 2 do artigo 12 Valores
20.° da Portaria

1.2 - A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), que visa obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao.
Para esse efeito ser4 elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o seguinte perfil de competéncias, a serem registadas numa ficha individual associado a uma
grelha de avaliagéo individual, que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em analise, avaliado
segundo os niveis classificativos de Insuficiente (4 valores), Reduzido (8 valores), Suficiente (12 valores), Bom (16
valores) e Elevado (20 valores):

a) Responsabilidade e Compromisso com o Servigo - Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua
atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas de forma diligente e disponivel.

b) Organizagéo e Método de Trabalho — Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de
forma metéddica.

¢) Trabalho de Equipa e Cooperagéo — Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de constituicdo variada
€ cooperar com 0s outros de forma ativa.

d) Relacionamento Interpessoal — Capacidade para interagir com pessoas com diferentes caracteristicas e em
contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades
e eventuais conflitos de forma ajustada.

1.3 - A Classificagao Final (CF), seja expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas,
que resulta da seguinte formula:

CF =40% AC + 60% EAC




MUNICIPIO DE MORTAGUA
CAMARA MUNICIPAL DE MORTAGUA

2 - Para candidatos com relagdo juridica de emprego piblico por tempo indeterminado, que nio se
encontrem no cumprimento ou execugéo da atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto
de trabalho em causa, ou detentores de relagéo juridica de emprego publico por tempo determinado, ou
detentores de relagéo juridica de emprego publico por tempo determinavel, ou sem relagdo juridica de
emprego plblico previamente estabelecida, devidamente inscritos na respetiva ordem profissional, os
métodos de selegao sejam os seguintes:

a) Métodos de Selecao Obrigatorios: Prova de Conhecimentos e Avaliagio Psicolégica, conforme o disposto
nas alineas a) e b) do n.° 1 do artigo 36.° da LTFP, conjugado com as alineas a) e b), ¢) e d) do n.° 1 do artigo 17.°
da Portaria.

2.1. - A Prova de Conhecimentos (PC), destina-se a avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais € a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungéo, incluindo o
adequado conhecimento da lingua portuguesa, e:

- Incida sobre conteudos de natureza genérica decorrentes do estabelecimento de uma relagéo juridica de emprego
publico;
- Incida sobre contelidos de natureza especifica diretamente relacionados com as exigéncias da fungéo:

- Assuma a forma escrita;

- Seja de natureza tedrica e de realizagdo individual, com possibilidade de consulta apenas da bibliografia/
legislag@o infra indicada em formato papel, sem anotagdes e/ou comentarios, ndo sendo permitida a utilizagao de
qualquer equipamento informatico e/ou mével, independentemente de possuir ou ndo conetividade a internet;

- Tenha a duragdo méxima de sessenta minutos, podendo essa duragéo ser alargada até ao limite de noventa
minutos, para os candidatos com grau de deficiéncia que solicitarem comprovadamente, condi¢des especiais para a
realizagdo da prova de conhecimentos, e seja classificada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragao até as centésimas;

a) Temas possiveis a abordar e bibliografia e legislacéo:

- Principios gerais da atividade administrativa - Cadigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

- Regime Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas - Artigo 73.° e artigos 176.° a 193.° da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Pblicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteragoes
vigentes;

- Regime das Faltas dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas -Artigos 133.° a 143.° da Lei Geral de
Trabalho em FungGes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as alteragdes vigentes e
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artigos 248.° a 257.° do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro com as alteragdes
vigentes;

- Direitos, Deveres e Garantias dos Trabalhadores que exercem fungdes plblicas- Artigos 70.° a 73.° e artigos 122.°
a 143.° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as
alteragGes vigentes e artigos 234.0 a 247.° do Cadigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro,
com as alteragdes vigentes.

A legislagao indicada é a que se encontra publicada e em vigor na presente data. Qualquer alteragao legislativa
podera ser considerada pelo jiri, aquando da elaboragéo do enunciado da prova, cabendo aos candidatos proceder,

por sua iniciativa, as atualizagdes que se vierem a revelar necessarias.

2.2. - A Avaliagéo Psicologica (AP visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos(as) candidatos(as), tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, e
pode comportar uma ou mais fases e ¢ avaliada através das mengdes de Apto ou Nao Apto.

Na realizagéo da avaliagéo psicoldgica ha privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que n&o o/a
proprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.

O resultado da avaliagéo psicoldgica tem uma validade de 24 meses contados da data de homologacao da lista de
ordenagéo final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser aproveitado para outros procedimentos de
recrutamento para postos de trabalho idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP.
A avaliaggo psicologica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto/a e N&o Apto/a, sem qualquer
mengao quantitativa. Serdo excluidos/as os/as candidatos/as que obtenham um juizo de N&o Apto/a neste método
de selegao.

Cada um dos métodos utilizados & eliminatorio pela ordem enunciada e sera excluido/a o/a candidato/a que obtenha
uma valoragdo inferior a 9,50 valores num dos métodos ou fases, ndo Ihe sendo aplicado o método ou fase
seguinte.

2.4. - A Classificagao Final (CF) seja expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo até as centésimas,
seja registada na respetiva ficha anexa a presente Ata e resulte da aplicagdo seguinte formula:

CF =100% PC

Em que:

CF - Classificagao Final

PC - Prova de Conhecimentos

AP — Avaliagéo Psicoldgica - & avaliada através das mengGes classificativas de Apto/a e N&o Apto/a, sem qualquer
mengao quantitativa.
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3.- Em situagdo de igualdade na Classificagdo Final (CF), esgotados os critérios de ordenacao preferencial
estabelecidos no n.° 1 do art.® 24.° da Portaria, o Jiri deliberou aplicar a regra estabelecida no n.° 2 do referido
artigo, concretamente:

- Melhor classificagéo obtida no primeiro método de selegdo utilizado: Avaliagdo Curricular (AC) ou Prova de
Conhecimentos (PC);

4.- Quanto a exclusao, o juri deliberou que seréo excluidos os candidatos que:

a) Néo cumpram os requisitos mencionados no aviso de abertura, sem prejuizo dos demais legais ou
regulamentarmente previstos;

b) Auséncia de documentos comprovativos/ certificados das habilitagées e declaragdes dos candidatos;

¢) Nao comparegam ou que desistam da aplicagéo de qualquer um dos métodos de selegéo;

d) Obtenham valorag&o inferior a 09,50 valores em qualquer um dos métodos de selegéo;

e) Serdo excluidos/as os/as candidatos/as que obtenham um juizo de N&o Apto/a no método de selegéo Avaliagao
Psicolégico;

f} Prestem falsas declaragGes;

g) Nao sejam detentores dos requisitos de admissao previstos no artigo 17°, da LTFP;

h) Os candidatos que, nos termos da alinea K), do n° 4, do artigo 11° da Portaria, cumulativamente integrados na
carreira, titulares da categoria e que executem a atividade caraterizadora dos postos de trabalho para cuja ocupagéo
se publica o procedimento e que, n&o se encontrando em mobilidade interna, exergam fungdes no proprio drgdo ou
servico.

Nada mais havendo a tratar, pelas 10h30m, o Juri deu por encerrada a reunido, de cujo conteido se lavrou a
presente ata que, depois de lida e achada conforme, foi assinada e rubricada pelos membros do Juri presente
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OJURI,

Presidente,

s

s

llda Maria Duarte de Matos
(Vereadora da Camara Municipal de Mortagua)

Primeiro Vogal Efetivo,

-

Chriéne Carvalho Cera
(Chefe da Divisdo de Administragdo Geral e Finangas)

Segundo Vogal Efetivo,

G208

g

Sandrine Bento de Matos
(Chefe da Unidade de Gestéo Financeira)
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ANEXO |
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM (11/2023)
PARA OCUPACAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO

EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO
NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIOAL (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

FICHA DE CLASSIFICACAO DA

AVALIAGAO CURRICULAR
Candidato(a):
Avaliagdo Curricular (AC) = HA + FP + EP + AD
4

em que:

HA = Habilitacdo Académica = valores

FP = Formagao Profissional = valores

EP = Experiéncia Profissional = valores

AD = Avaliagdo de Desempenho = valores

Obs.: consultar, no Anexo | a Ata niUmero um, os graus de classificagdo para cada fator de avaliagdo.

AC=( )+ ( )+ ( )+ ( )
4

Classificagcao final da Avaliacéo Curricular (AC) = Valores

O Juri,

Data, / /

PCC-CTTI n.211/2023
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ANEXO Il
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM (11/2023)
PARA OCUPAGAQ DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIOAL (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

FICHA DE CLASSIFICACAO FINAL (A)

Candidato(a):

1. Métodos de selegdo utilizados e respetivas classificagSes parciais (*):

Meétodos de Selecéo Aplicados Classificacdo Obtida
Avaliagdo Curricular (AC) Valores
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) Valores
(*)Confirmar cada uma das classificagbes parciais nas respetivas fichas e/ou provas de

avaliagdo.

2.CF =40%AC +60% EAC=0,40 PC + 0,60 EAC =

=040 ( ) +0,60( )

3. Classificagdo Final (CF) = Valores

O Juri,

Data, / /

PCC-CTTI n.2 11/2023



Municipio de Mortagua
Amara Municipal de Mortigua

ANEXO IlI
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM (11/2023)
PARA OCUPACAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO
EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO
NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIOAL (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)

FICHA DE CLASSIFICACAO FINAL (B)

Candidato(a):

1. Métodos de selecdo utilizados e respetivas classificagdes parciais (*):

Métodos de Selecdo Aplicados Classificacdo Obtida
Prova de Conhecimentos (PC) Valores
Avaliagdo Psicoldgica (AP) Apto/Ndo Apto
(*)Confirmar cada uma das classificacdes parciais nas respetivas fichas e/ou provas de
avaliagdo.
2.CF =100% PC
=1 )
3. Classificagdo Final (CF) = Valores
O Juri,
Data, / /

PCC-CTTI n.211/2023



