Freguesia de Almoster

Procedimento concursal — Assistente Operacional — Servigos Administrativos e Atendimento aos Cidaddos (Referéncia A)

ATA1

Procedimento concursal comum para a constituicio de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado, para o
preenchimento de um posto de trabalho na carreira/categoria de Assistente Operacional, na

drea dos Servicos Administrativos e Atendimento aos Cidadios (Referéncia A).

Aos 24 dias do més de junho de dois mil e vinte e dois, pelas 18.00 horas, reuniu o juri do

procedimento concursal comum, aprovado por deliberagéo da Junta de Freguesia de Almoster.

Estiveram presentes os seguintes elementos do jiri: Alexandra Isabel Lopes dos Santos, na
qualidade de Presidente; Maria Filomena Agostinho Serrdo da Silva e Olga Maria Soares Melro

Rum Correia Mena Esteves, ambas na qualidade de vogais efetivos.

ORDEM DE TRABALHOS:

PONTO I: Orientagdes gerais;

PONTO II: Substituigdo do nivel habilitacional exigido;

PONTO III: Métodos de selegdo a utilizar e respetivos critérios de avaliagao;
PONTO IV: Definigdo dos critérios de desempate;

PONTO V: Submissdo do aviso de abertura do procedimento;

PONTO VI: Apresentagio de candidaturas e notificagdes aos candidatos.
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PONTO I - Orientagdes gerais

O presente juri iniciou a reunido estabelecendo um conjunto de orientagdes que devem ser

respeitadas no decurso do procedimento concursal:

Cidadao estrangeiro

De acordo com o n.° 1 do artigo 15.° da Constituicio da Republica Portuguesa, “Os
estrangeiros € os apatridas que se encontrem ou residam em Portugal gozam dos direitos e
estdo sujeitos aos deveres do cidaddo portugués.” O n.° 2 do mesmo artigo acresce “Excetuam-
se do disposto no niimero anterior os direitos politicos, o exercicio das fungdes plblicas que
ndo tenham caricter predominantemente técnico e os direitos e deveres reservados pela
Constitui¢do e pela lei exclusivamente aos cidaddos portugueses.”

Assim, os candidatos estrangeiros, nacionais de um Estado-Membro da UE, devem anexar a
sua candidatura:

o Comprovativo de nacionalidade;

e Comprovativo do grau habilitacional ou profissional, devidamente reconhecido,
quando adquirido noutro pais que ndo Portugal apresentando certiddo de equivaléncias
de habilitagGes estrangeiras as habilitagdes portuguesas.

Os candidatos estrangeiros, nacionais de um pais que ndo integra a UE, devem apresentar a
candidatura comprovando que:

e Residem em Portugal;

e Sio detentores do grau académico e ou profissional, quando adquirido noutro pais que
ndo Portugal, apresentando certiddo de equivaléncias de habilitagdes estrangeiras as

habilitagdes portuguesas.

Politica de igualdade entre homens e mulheres

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicio da Republica Portuguesa, a
Administragio Publica, ¢ a Junta de Freguesia de Almoster, enquanto entidade empregadora,
promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no

acesso a0 emprego ¢ na progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido
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de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo, pelo que este principio serd respeitado e

constara dos avisos de abertura.

Candidatos com deficiéncia

Nos termos do n.° 3 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, nos concursos
em que o niimero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia tem
preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia

legal.
O jari deliberou, por unanimidade, aprovar as orientagdes acima indicadas.
PONTO II - Substitui¢iio do nivel habilitacional exigido

Ao abrigo do n.° 4 do artigo 34.° do anexo da Lei n.° 35/2014, 20 de junho, na sua atual redagéo,
doravante LTFP, ¢ de acordo com a deliberagdo do Orgﬁo Executivo a 27 de maio de 2022, o
nivel habilitacional exigido em fungio da idade é passivel de ser substituido por experiéncia com
a duracdo igual ou superior a um ano, comprovada através de declaragdo autenticada pelo(s)
servigo(s) onde o candidato tenha prestado servigo, ou por formagido com a duragdo igual ou
superior a 75 horas, comprovada através de declaragdo autenticada pelo(s) servigo(s) onde o
candidato tenha realizado a formac?o, enquadrada nas competéncias/atribuigdes/atividades do
posto de trabalho. Em conformidade com o n.° 4 do artigo supramencionado, cabera ao juri do
procedimento analisar, preliminarmente, a experiéncia e deliberar sobre a admissdo e exclusdo

dos candidatos que se encontram nestas condigdes.
PONTO III — Métodos de selegio a utilizar e respetivos critérios de avaliacio
O jiri teve em consideragdo o perfil de competéncias do posto de trabalho (em anexo),

aprovado pelo Orgdo Executivo, na decisio dos pardmetros de avaliagio e respetivas

ponderagdes.

Considerando que:
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e As alineas b) e ¢) do n.° 2 do artigo n.° 14 da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril,
alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, doravante
Portaria, estabelecem como competéncia do juri a selecdo dos temas a abordar nas
provas de conhecimentos, a definigdo do tipo de prova, a fixagdo dos pardmetros de
avaliagdo, a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de
cada método de selecéo;

e On.°1do artigo 36.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua versao atual,
doravante LTFP, que determina que os métodos de selegdo obrigatdrios sdo a Prova
de Conhecimentos (PC) e a Avalia¢do Psicologica (AP);

e O n.?2do artigo 36.° da LTFP, estabelece que, no caso de os candidatos estarem a
cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto
de trabalho em causa, bem como os candidatos em situagdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, e que ndo os afastem por escrito (nos termos do n.° 3 do mesmo artigo), os
métodos de selegdo a aplicar, serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de
Avaliagido de Competéncias (EAC);

¢ O Orgio Executivo da Freguesia de Almoster deliberou a realizagdo de um método de
selecdo facultativo, a Entrevista Profissional de Selegdo, conforme previsto na alinea

a) do n.° 1 do artigo 6.° da Portaria.

O juri deliberou, por unanimidade, aprovar a caraterizacdo, os critérios de apreciagdo, a

ponderagdo dos métodos de selegdo, e o sistema de valoragdo final nos seguintes termos:
A) Prova de conhecimentos (PC)

Seré aplicado em conformidade com a alinea a) do n.° 1 do artigo 5.° articulada com a alinea
a) don.’ 2 do artigo 8.° e com 0 n.° 2 do artigo 9.° da Portaria, e visa avaliar os conhecimentos
académicos e ou profissionais € a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no
exercicio da fungio. E adotada para a prova de conhecimentos uma escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoragdo até as centésimas.
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A prova sera de forma escrita ¢ de natureza tedrica, de realizagdo individual, com 20 (vinte)

questdes de escolha miltipla, sendo que, a valoragdo de cada questdo ¢ de 1 valor. A prova de
conhecimentos terd a duragio de 60 minutos. E permitido aos candidatos a consulta de
legislagdo apenas em papel (ndo é permitida a consulta em formato digital), desde que

desprovida de anota¢des/comentarios.
A prova versara sobre as seguintes matérias e legislagdo nas suas atuais redagdes:

e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho;

e Regime Juridico das Autarquias Locais — Anexo I da Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, € Lei n.° 169/99, de 18 de setembro;

e Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo de Desempenho na Administragio Publica e
Autarquica - Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, e Decreto Regulamentar n.°
18/2009, de 04 de setembro;

¢ Conhecimento adequado da lingua portuguesa - Gomes Ferreira, A.; Nunes de
Figueiredo, J.M., (2015); Compéndio de Gramatica Portuguesa - 3.° Ciclo / Ensino

Secundario; Porto Editora.

B) Avaliagio Psicolégica (AP)

Nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 5.°, da alinea b) do n. ° 2 do artigo 8.° ¢ do n.” 3 do
artigo 9.° da Portaria, sera realizada a Avaliagdo Psicolégica, que visa avaliar, aptiddes,
carateristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer
um prognéstico de adaptagio as exigéncias do respetivo posto de trabalho a ocupar, tendo
como referéncia o perfil de competéncias previamente definido.

A AP é valorada, em cada fase intermédia, através das mengdes classificativas, apto € ndo
apto. Para os candidatos que tenham completado o método, na tltima fase, ou quando o
método seja realizado numa tinica fase, a valoragdo serd realizada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem

respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
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C) Avalia¢io Curricular (AC)

Este método de selegdio decorrera nos termos da alinea ¢) do n.° 1 do artigo 5.°, da alinea c)
do n.° 2 do artigo 8.° ¢ do n.° 4 do artigo 9.° da Portaria, e tem por objetivo avaliar a
qualificagdio dos candidatos, designadamente a habilitagdo académica ou profissional,
percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacdo realizada, tipo de
funcdes exercidas € avaliagio do desempenho obtida. S3o considerados e ponderados os

elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a ocupar.

C. 1 Parimetros da Avaliagdo Curricular

Na AC serdo considerados os seguintes pardmetros:

Habilitacbes académicas ou profissionais (HA): considera-se a habilitagdo académica ou

nivel de qualificagiio certificada pelas entidades competentes e serd classificada do seguinte

modo:

hY

Habilitagdo inferior a legalmente exigida, mas com substitui¢do da
habilita¢do por experiéncia referida no Ponto II.

Habilitagdo exigida & data da admissdo na carreira ou habilitagio 16
legalmente exigida a data de abertura do concurso.
Habilitagdo superior a legalmente exigivel. 20

Formacio profissional (FP): consideram-se as éareas de formacdio e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
fungdo, que se encontrem devidamente comprovados. Para todos os certificados que néo
mencionem a dura¢io da formagdio serdo considerados 6 horas por dia de formagdo. Serdo
apenas considerados os certificados com data ndo superior a 5 anos. Este parmetro sera

quantificado em fungdo da seguinte relagéo:
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Com acgdes de formacio e aperfelgoamento proﬁssmnal com relevéncia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a duragdo inferior a 35 horas e com nivel habilitacional legalmente
exigivel para integragdo no posto de trabalho.

ou

Com agdes de formagio e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a duracdo inferior a 75 horas e com nivel habilitacional inferior ao
legalmente exigivel para integragio no posto de trabalho.

Com agdes de formagio e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a duracdo entre as 35 horas e inferior a 75 horas ¢ com nivel
habilitacional legalmente exigivel para integragdo no posto de trabalho.
ou

Com ag¢des de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevéancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a entre as 75 horas e inferior a 100 horas e com nivel habilitacional
inferior ao legalmente exigivel para integragdo no posto de trabalho.

Com a¢des de formagio e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a duragio entre as 75 horas e inferior a 100 horas e com nivel
habilitacional legalmente exigivel para integragéio no posto de trabalho.
ou

Com agdes de formagio e aperfeicoamento profissional com relevéancia
para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a entre as 100 horas e inferior a 135 horas e com nivel habilitacional
inferior ao legalmente exigivel para integragdo no posto de trabalho.

Com agdes de formagio e aperfeicoamento profissional com relevancia

para as atribuigdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
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com a durago total igual ou superior a 100 horas e com nivel habilitacional
legalmente exigivel para integra¢do no posto de trabalho.

ou

Com agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional com relevancia
para as atribuicdes/competéncias/atividades para as quais se candidata,
com a total igual ou superior a 135 horas e com nivel habilitacional inferior

ao legalmente exigivel para integragdo no posto de trabalho.

Experiéncia profissional (EP): considera-se como experiéncia profissional, a execugho de
atividades inerentes ao posto de trabalho que se encontrem devidamente comprovadas € que
possuam um grau de complexidade equiparado as mesmas. Este pardmetro sera quantificado

em func¢io da seguinte relag@o:

Co enos de 6 meses de servico, na 4rea correspondente as
atribuigdes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho € com

nivel habilitacional legalmente exigivel para integragdo no posto de

trabalho.

Ou 8
Com menos de 1 ano de servico, na &rea correspondente as
atribui¢des/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho e com

nivel habilitacional de grau inferior ao exigido para integragfio no posto de

trabalho.

Entre 6 meses ¢ inferior a 1 ano de servigo, na area correspondente as
atribui¢des/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho € com

nivel habilitacional legalmente exigivel para integragdo no posto de
trabalho. 12
Ou

Entre 1 ano e inferior a 2 anos de servigo, na area correspondente as

atribuicdes/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho € com
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nivel habilitacional de grau inferior ao exigido para integragdo no posto de

trabalho.

Entre 1 ano e inferior a 2 anos de servigo, na 4rea correspondente as
atribui¢bes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho e com

nivel habilitacional legalmente exigivel para integragio no posto de
trabalho.

Ou 16
Entre 2 anos e inferior a 4 anos de servigo, na é4rea correspondente 3s
atribui¢des/competéncias/atividades inerentes ao posto de trabalho € com

nivel habilitacional de grau inferior ao exigido para integragio no posto de

trabalho.

Com 2 ou mais anos de servico, na 4rea correspondente as
atribuigGes/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho e com

nivel habilitacional legalmente exigivel para integragio no posto de

trabalho.

Ou 20
Com 4 ou mais anos de servico, na é4rea correspondente as
atribui¢des/competéncias/atividades inerente ao posto de trabalho e com

nivel habilitacional de grau inferior ao exigido para integragdo no posto de

trabalho.

Avaliacio de desempenho (AD): diz respeito ao wiltimo periodo, no superior a trés anos,
relativa ao biénio de avaliagdo de 2017/2018 ou 2019/2020, em que o candidato cumpriu ou
executou atribuigdo/ competéncia/atividade idénticas as do posto de trabalho ao qual se esté a
candidatar. Apenas serd considerada a Avaliagio do Desempenho devidamente comprovada
por documento idéneo e que refira expressamente a avaliacdo final, mediante a respetiva

mengio quantitativa.

A pontuagio serd atribuida numa escala de 0 a 20 valores, da seguinte forma:
® Desempenho Excelente — 20,00 valores;

¢ De 4,000 a 5,000 — Desempenho Relevante - 16,00 valores;
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¢ De 2,000 a 3,999 — Desempenho Adequado — 12,00 valores;
e De 1,000 a 1,999 — Desempenho Inadequado — 8,00 valores.

Nas situagdes em que o candidato, por razdes que ndo lhe sejam imputiveis, ndo possua
Avaliago de Desempenho, relativamente ao biénio em causa, sera considerado o valor positivo
minimo de “2,000” correspondente a “Desempenho Adequado™, atento o fixado no artigo 50.°
da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redagio e nos termos da alinea c) do n.°

2 do artigo 8.° da Portaria.

C. 2) A Classificacdo final da AC serd numa escala de 0 a 20 valores e sera calculada através
da seguinte formula: AC = 0,25 HA + 0, 30 FP + 0,35 EP + 0,10 AD.
Para cada candidato admitido a este método de selegdo sera preenchida uma ficha de avaliaggo

curricular, presentemente anexa a ata.

D) Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC)

Este método de selecdo sera aplicado nos termos da alinea d) do n.° 1 do artigo 5.° ¢ don.° 5 do
artigo 9.° da Portaria e tem como objetivo avaliar, numa rela¢do interpessoal, informagdes sobre
comportamentos profissionais, diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio das fungdes e que constem no perfil de competéncias aprovado para
o posto de trabalho em concurso. As competéncias sdo selecionadas a partir da lista que consta
da Portaria n.” 359/2013, de 13 de dezembro, constantes no perfil de competéncias do posto de
trabalho em causa e serdo avaliadas segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,

Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagdes

de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, em que:

" Deonstro todos comportamentos escros ara a competcia 20 valores
Demonstrou trés dos comportamentos descritos para a competéncia 16 valores
Demonstrou dois dos comportamentos descritos para a competéncia 12 valores
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia 8 valores
Nio demonstrou os comportamentos descritos para a competéncia 4 valores
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A escala de avaliagdo, apés a obtengio da média das classificacdes obtidas em cada

competéncia:

5,00-9,49 | 9,50 -13,99 | 14,00 - 16,99 | 17,00 - 20,00 |

E) Entrevista Profissional de Selecio (EPS): este método de selegdo sera aplicado nos
termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 6.° e dos n.° 5 € 6 do artigo 9.° da Portaria, e visa avaliar,
de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais
evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado,
nomeadamente, os aspetos relacionados com a capacidade de comunicagio e de
relacionamento interpessoal. Por cada entrevista profissional de selego é elaborada uma ficha
individual, presentemente anexa a ata, contendo o resumo dos temas abordados, os parametros

de avaliagdo e a classificagdo obtida em cada um deles, devidamente fundamentada.

E.1) A Avaliagio da EPS efetua-se segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, conforme disposto no n.° 5 do artigo 9.° da Portaria.
O resultado final deste método resulta da média aritmética das classificagdes dos seguintes
parametros de avaliagdo:

¢ Conhecimentos especificos, formagao e experiéncia;

e Motivagdo

¢ Orientagdo para o exercicio das fungdes;

¢ Atitude, responsabilidade e compromisso;

* Capacidade de comunicagio e de relacionamento interpessoal.
F) A Classificacio final (CF) obtida ap6s aplicagdo dos métodos de selegdo sera expressa de

0 a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas

obtidas em cada método de selegdo.
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¢ Para os candidatos que realizem os métodos de selegdo Prova de Conhecimentos,
Avaliagio Psicolégica e Entrevista Profissional de Seleciio, a CF sera calculada
através da seguinte férmula: CF = (PC x 0,45) + (AP x 0,25) + (EPS x 0,30).

* Para os candidatos que realizem os métodos Avaliagdo Curricular, Entrevista de
Avaliagio de Competéncias e Entrevista Profissional de Selecio, a CF sera
calculada através da seguinte formula: CF = (AC x 0,45) + (EAC x 0,25) + (EPS x
0,30).

PONTO IV — Definicio dos critérios de desempate

Em caso de igualdade de valoragdo na ordenag8o final dos candidatos, e em situagio nio
configurada pela lei como preferencial, o critério de desempate sera pela valoragdo obtida no
primeiro método de sele¢io, conforme alinea a) do n.° 2 do artigo 27.° da Portaria. Subsistindo
o empate aplicar-se-40, sucessivamente, os seguintes critérios:
1. Ser detentor de Carta de Condugéo do Tipo B, e/ ou detentor de Carta de Condugio Tipo
D e Tipo D1,
2. Ser detentor de habilitagdo para conducdo de transporte coletivo de criangas e /ou ser
detentor de Carta de Qualificagdo de Motorista (CAM);
3. Maior niimero de anos de experiéncia profissional em fungdes idénticas as atribuigdes,

competéncias ou atividades caraterizadoras do posto de trabalho em Autarquias Locais.
Os critérios de desempate foram aprovados por unanimidade.
PONTO V: Submissio do aviso de abertura do procedimento
Para efeitos da alinea b) do n.° 1 do artigo 11.° da Portaria, o Juri do procedimento ird remeter,
para a sua devida submissdo, a minuta do aviso da Bolsa de Emprego Piblico com a abertura

do procedimento, ao Orgio Executivo da Freguesia de Almoster.

Ponto aprovado por unanimidade, 3 votos a favor/ 0 votos contra/ 0 abstengdes.
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PONTO VI: Apresentacio de candidaturas e notificacoes aos candidatos

O juri deliberou que as candidaturas serdo remetidas por correio eletroénico, devendo os
candidatos que apresentarem por outro meio, entregar justificagdo de ndo utilizagdo do correio
eletrénico, cabendo ao jiri a decisdo de aceitagdo, ou ndo, da referida candidatura, em
conformidade com o disposto nos niimeros 1 e 4 do artigo 19.° da Portaria.

O juri deliberou que as notificacdes e comunicagles dirigidas aos candidatos serdo
asseguradas pelo/a trabalhador/a designado/a pela Junta de Freguesia para o efeito, através de
correio eletronico, conforme o artigo 10.° da Portaria, exceto nas situagdes previstas no n.° 7

do artigo 21.° da Portaria, situagdes em que serdo feitas presencialmente ou por carta registada.
Ponto aprovado por unanimidade, 3 votos a favor/ 0 votos contra/ 0 abstengdes.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a sessdo pelas 19:00 horas, e decidido lavrar a

presente ata que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos os membros do juri que

estiveram presentes.

Anexos
- Perfil de Competéncias — Assistente Operacional — Servigos Administrativos e Atendimento
aos Cidadios;
- Ficha Individual de Avaliacdo Curricular;

- Ficha Individual de Entrevista Profissional de Selec3o.
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