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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE 3 (TRES) POSTOS
DE TRABALHO NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL - APOIO
EDUCATIVO - NA MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS
POR TEMPO INDETERMINADO

ATA DE DEFINICAO DE METODOS E CRITERIOS DE SELECAO

Aos quatro dias do més de maio de dois mil e vinte e trés, reuniu o jari do procedimento
concursal comum para constituicio de vinculo de emprego publico, na modalidade de
contrato de trabalho em fungoes pablicas por tempo indeterminado, tendo em vista o
preenchimento de trés postos de trabalho na carreira categoria de assistente operacional — apoio
educativo, para a unidade organica — Divisao de Educagdo, Desporto, Cultura, Turismo e Agao
Social — Setor de Educagio e Desporto, autorizado por despacho de 05/04/2023 do senhor
presidente da cdmara municipal, Dr Marco almeida, constituido por:

Presidente: Ana Mafalda Henriques da Costa (Técnica Superior);
Vogais efetivos: Maria de Fatima Cruz Costa (Técnica Superior); e Vanda Cristina Marques Ribeiro
Lopes (Coordenadora Técnica);

Esta reunido teve como objetivo definir os métodos e critérios de selegao, fixar os parametros de
avaliacio e respetiva ponderagao, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final dos métodos
de selecdo a aplicar no presente procedimento concursal.

Nestes termos, o juri deliberou por unanimidade, o seguinte:

1. Métodos de selecao e utilizacio faseada

Nos termos do art.2 17.2 e 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, doravante designada
Portaria, conjugados com o art.2 36.2 da Lei Geral do Trabalho, aprovada em anexo a Lei n®
35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagao e doravante designada LTFP, serdo aplicados os
seguintes métodos de selecdo: Prova de Conhecimentos e Avaliagao Psicolégica, sendo estes
complementados com o método de selecio Entrevista de Avaliagio de Competéncias ou
Avaliacao Curricular e Entrevista de Avaliacio de Competéncias, nos seguintes termos:

A) Prova de Conhecimentos e Avaliagio Psicolégica, complementados com o método de
selecdo Entrevista de Avaliacao de Competéncias a aplicar aos candidatos.

B) Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliacio de Competéncias a aplicar aos candidatos
com vinculo de emprego pablico que estejam a cumprir ou a executar a atribuicao, competéncia
ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de

LARGO DR. COUTO T(+351) 232 619 880 www.cmmangualde.pt

IEDA ANA NAANICTIATINE F (L4251} 227 A7 QKRR ocaralMrmmanonialde nt



candidatos em situagdo de requalificacdo, que, imediatamente antes, tenha desempenhado
aquela atribuigdo, competéncia ou atividade. Estes candidatos podem optar, mediante declaracao
escrita, pela realizagdo da Prova de Conhecimentos em substituicio da Avaliagao Curricular,
conforme o disposto no n.2 3 do art.2 36.2 da LTFP.

Os candidatos referidos na alinea B) podem afastar a aplicacao dos métodos de selecao Avaliacao
Curricular e Entrevista de Avaliagao de Competéncias, devendo fazer expressamente essa opgao
por escrito no Formuldrio Tipo de Candidatura, caso em que se aplicardo, em substituicdo, os
métodos de selecao Prova de Conhecimentos e Avaliagao Psicolégica, complementados com o
método de selecao Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Ao abrigo do disposto no art.2 21.2 da Portaria, cada um dos métodos de selecio, bem como
cada uma das fases que comportem, é eliminatério pela ordem enunciada na lei, quanto aos
obrigatérios, e pela ordem constante da publicitagdo, quanto aos facultativos, considerando-se
excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragao inferior a 9,5 valores
num dos métodos ou fases, nao lhes sendo aplicavel o método ou fase seguinte, bem como os
que tenham obtido um juizo de Nao Apto num dos métodos de selecao ou numa das suas fases.
Também a falta de comparéncia ou o atraso superior a 10 (dez) minutos, dos/das candidatos/as,
em qualquer um dos métodos de selecao, implicara a exclusao do procedimento concursal.

1.1.  Utilizacao faseada dos métodos de selecao:

De acordo com o disposto no art.2 19.2 da citada Portaria a aplicagdo dos métodos de selecao
sera faseada, da seguinte forma:

a) Aplicacao a todos os candidatos apenas do primeiro método de selecao;

b) Aplicagao do segundo método de selecao apenas a 20 dos candidatos aprovados no método
anterior, a convocar por ordem decrescente de classificagao, respeitando a prioridade legal da sua
situagdo juridico-funcional, e aplicagdo do terceiro método de selegdo aos candidatos aprovados
no método anterior;

c) Dispensa de aplicagao do segundo método e do método seguinte aos restantes candidatos, que
se consideram excluidos;

d) Repeticdo das operagoes referidas na alinea b) até ao efetivo preenchimento dos postos de
trabalho colocados a concurso.

2. Prova de Conhecimentos

Visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os
mesmos a situagbes concretas no exercicio da fungao. A prova de conhecimentos assumird a forma
escrita, de realizacao individual, sob anonimato, serd constituida por um conjunto de 10 questdes
verdadeiro falso e por um conjunto de 10 questdes de escolha mdltipla, com consulta da
bibliografia / legislacao indicada e nao anotada, com a duragio de uma hora e trinta minutos (uma
tnica fase), a que acresce 15 minutos de tolerancia. A prova de conhecimentos sera cotada em
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pontos, sendo posteriormente a pontuacao final convertida numa escala de 0 a 20 valores,
expressa até as centésimas.

Os candidatos deverdo apresentar-se no local e sala de realizacao da prova 30 minutos antes da
hora agendada para o inicio da mesma.

A desisténcia da realizagdo da prova apenas pode ser manifestada pelos candidatos decorridos 20
minutos sobre o infcio da prova.

Durante a realizacdo da prova nao sera autorizada a utilizagdo de teleméveis, computadores
portateis ou qualquer aparelho eletrénico computorizado.

2.1. Estrutura e cotacao:

] Cotacao
Tipo de N.2 de o T & =
1 4 Resposta | Resposta | Resposta Nao
questao questoes : Total
correta | incompleta | errada responde |
Verdadeiro/falso 10 12 6 0 0 120 |
Resposta de
escolha multipla 10 8 0 0 80
(3 opgoes) _ - | ) _
‘ Cotacao total da prova 200

A prova versara sobre a legislagao/bibliografia/documentagdo que a seguir se discrimina, devendo
ser consideradas todas as atualizagdes e alteracdes que, entretanto, venham a ser efetuadas a
legislacao indicada na presente ata até a data da realizacao da referida prova de conhecimentos.

3.2. Bibliografia / Legislacaio comum

- Constituicao da Repiblica Portuguesa (Parte | - Direitos e Deveres Fundamentais; Parte Hll -
Organizagao do Poder Politico);

- Regime Juridico das Autarquias Locais, aprovado pela Lei n.2 75/2013, de 12/9;

- Lei Geral do Trabalho em Fun¢oes Piblicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20/6;

- Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12/2;

- Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7/1;
- Lei n.2 66-B/2007, de 28/12 (SIADAP); Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4/9;

- Decreto-Lei n.2 135/99, de 22/4;

- Regulamento Geral de Protecao de Dados - Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu
e do Conselho de 27/4/2016;

- Principios Eticos da Administracao Pablica;

- Lei n.2 102/2009, de 10/09;

- O Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas de Mangualde.
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3. Avaliacao Curricular

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a
habilitacao académica ou nivel de qualificacdo, a formacao profissional, a experiéncia profissional
e a avaliacdo do desempenho. A avaliagao curricular serd avaliada numa escala de 0 a 20 valores,
expressa até as centésimas e resultard da média aritmética ponderada das classificacbes obtidas
na avaliacao dos seguintes parametros:

- Habilitagdes Académicas — HA;

- Formacao Profissional — FP;

- Experiéncia Profissional — EP;

- Avaliagao de desempenho - AD;

De acordo com a seguinte férmula: AC= (30HA+20FP+35EP+15AD)/100

Em que:
3.1. As habilitagées académicas serdo avaliadas numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes
termos:

| hpal e Habilitacoes Acadé'micas_ = : Valoragdo
| Habilitagao académica de grau exigido para o posto de trabalho 17 valores

Habilitacio académica de grau superior ao exigido para o posto de | 20 valores
trabalho

3.2. A formagao profissional é considerada desde que relacionada com a area do presente posto
de trabalho e obtida nos Gltimos 5 anos. Sao consideradas as acoes de formagdo que respeitem a
dreas de formagao e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessdrias ao posto de trabalho a preencher, ou seja, as agoes de formacio de
aperfeicoamento, aquisicdio de competéncias ou de especializacdo e formagio informativa
adequadas e diretamente relevantes para o desempenho das fungoes correspondentes ao posto
de trabalho concursado, desde que devidamente comprovadas mediante apresentacio de copia
do respetivo certificado ou diplomas, que indiquem expressamente o namero de horas ou de dias
de duracao da agdo de formacao e a data de realizagao. Sempre que a formagao seja certificada
em dias ou semanas considerar-se-a um dia de formagio equivalente a 7 horas e uma semana a
5 dias. No caso de no documento comprovativo da conclusdo da formagio profissional existir
discrepancia entre o nGmero total de horas de formacdo e o nimero de horas efetivamente
assistidas sera contabilizado este Gltimo.



MANGUALDE ‘-L‘*3

CAMARA MUNICIPAL m}(‘z

Este parametro sera avaliado numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:

Formacao profissional | Valoracio

Participagdo em agoes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com | 12 valores
duracao total até 8 horas.

Participagdo em agdes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com | 14 valores
duragao total entre 8 horas até 15 horas.
Participagao em acdes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com | 16 valores
duracao total entre 16 horas até 40 horas.

Participagao em agoes de formacao relacionadas com o posto de trabalho, com | 20 valores

duracao total superior a 41 horas.
Os valores nao sao cumulativos, pelo que no caso de presenca de dois ou mais itens, atribuir-se-
a o valor correspondente ao item mais elevado.

3.3. A experiéncia profissional é avaliada tendo em consideragao o exercicio efetivo de fungdes,
desde que devidamente comprovadas por documento idoneo, especificamente na drea para a
qual o procedimento concursal é aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20
valores, nos seguintes termos:

Experiéncia profissional Valoracao

 Sem experiéncia 10 valores
Experiéncia < 1 ano i |12 valores
Experiéncia = 1 e < 3 anos | 14 valores
-_Experiéncia = 3 e <5 anos 16 valores
Experiéncia = 5 e < 7 anos 18 valores
Experiéncia = 7 anos 20 valores

2.4. A avaliacio de desempenho, devidamente comprovada, pondera a avaliacio de
desempenho relativa ao Gltimo periodo avaliativo ou periodo ndo superior a trés anos, em que
o/a candidato/a cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do
posto de trabalho a ocupar.

Este parametro serd avaliado numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:

Avaliacao de desempenho Valoracio |
Desempenho inadequado 8 valores |
Desempenho adequado 12 valores |
Desempenho relevante 16 valores |
Excelente 20 valores

Nos casos em que os candidatos ndo possuam, por razdes que ndo lhes sejam imputaveis,
avaliagao de desempenho relativa ao periodo a considerar ser-lhes-do atribuidos 12 valores.
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4. Entrevista de Avaliacao de Competéncias

Visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao e terd a duracao aproximada de
15 a 30 minutos.

A classificagdo a atribuir a cada uma das competéncias serd expressa numa escala de 0 a 20
valores, com expressdo até as centésimas. A avaliacdo final da Entrevista de Avaliacio de
Competéncias resultard da média aritmética ponderada/simples das classificagoes obtidas na
avaliagdo das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte formula:

EAC = (20A+ 10B+ 20C+ 20D+ 10E+ 20F)/100

A. Orientacdo para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com eficicia e
eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que lhe sao solicitadas.

B. Iniciativa e autonomia: visa avaliar a capacidade de atuar de modo independente e proativo
no seu dia-a-dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-
los.

C. Planeamento e Organizacao: visa avaliar a capacidade para programar, organizar e controlar
a atividade da sua unidade organica e dos elementos que a integram, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades.

D. Responsabilidade e compromisso com o servico: visa avaliar a capacidade para
compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
exercendo-a de forma disponivel e diligente.

E. Comunicagdo: visa avaliar a capacidade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a
linguagem aos diversos tipos de interlocutores, ser assertivo na exposicao e defesa das suas ideias
e demonstrar respeito e consideracao pelas ideias dos outros.

F. Conhecimentos especializados e experiéncia: visa avaliar o conjunto de saberes, informagao
técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungoes.

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

- 20 Valores: Nivel Excelente;
- 16 Valores: Nivel Bom:;

- 12 Valores: Nivel Satisfaz;

- 8 Valores: Nivel Fraco;
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5. Avaliacao Psicoldgica

Visa avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos
candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo
comportar uma ou mais fases. Este método sera composto pela aplicagio de vdrios
instrumentos/técnicas de avaliagao psicoldgica e por cada candidato submetido a este método de
selecdo, serd elaborado um relatério individual, contendo a indicacio das aptiddes e/ou
competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e resultado obtido. Seré avaliada através
das mengdes de Apto e Nao Apto.

6. Ordenacao Final

A ordenacao final dos/as candidatos/as que completem o procedimento, com aprovagao em todos
os métodos de selecao aplicados, serd efetuada por ordem decrescente de classificagio na escala
classificativa de 0 a 20 valores, através da aplicacdo das seguintes férmulas:

a) Candidatos a que foram aplicados os métodos de selecao prova de conhecimentos, avaliacio
psicolégica e entrevista de avaliacao de competéncias:

OF=(70PC+ AP (Apto) + 30EAC)/100

Em que:

OF = Ordenacao Final;

PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliagao Psicolégica (Apto)

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

b) Candidatos a que foram aplicados os métodos de selecao avaliacdo curricular e entrevista de
avaliagao de competéncias:

OF=(70AC+30EAC)/100

Em que:

OF = Ordenacao Final;

AC = Avaliacao Curricular

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

A lista de ordenagdo final dos candidatos aprovados é unitdria, ainda que lhes tenham sido
aplicados diferentes métodos de selecéo.

7. Critérios de Ordenacao Preferencial

Em caso de igualdade de valoragao entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serdo os
previstos no art.? 24.2 da Portaria. Subsistindo o empate apds aplicagdo dos referidos critérios,
serdo utilizados os seguintes:
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1.2 Candidato(a) com a melhor classificacao obtida na competéncia: Conhecimentos
especializados e experiéncia.

2.2 Candidato(a) com a melhor classificacdo obtida na competéncia: Planeamento e organizagao

3.2. Candidato(@) com a melhor classificacdo obtida na competéncia: Responsabilidade e
COMPromisso com o servigo.

8. Candidatos com grau de Incapacidade

Nos termos do n.2 2 do art.2 3.2 do D.L. n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato com
deficiéncia que se enquadre nas circunstancias e situagoes descritas no n.2 1 do art.2 2.2 da Lei
n.2 9/89, de 2 de maio, tem preferéncia em igualdade de classificacao, a qual prevalece sobre
qualquer outra preferéncia legal.

9. Notificacoes

O jari deliberou, ainda, que:

Assiste ao juri a faculdade de exigir aos/as candidatos/as, em caso de ddvida, a apresentacdo de
documentos comprovativos das suas declaragbes, bem como de solicitar a prestacio de
esclarecimentos e resolver omissdes, que surjam no contexto do procedimento concursal, no
ambito das suas competéncias.

Os/as candidatos/as excluidos serdo notificados/as pelos servicos de recursos humanos do
municipio de Mangualde, por correio eletronico, para a realizagao de audiéncia prévia, nos termos
dos artigos 16.° e 22.2 da Portaria, conjugados com o Cédigo de Procedimento Administrativo.

Os/as candidatos/as admitidos/as e os/as candidatos/as aprovados/as em cada método de selegao
serao convocados/as, com a antecedéncia minima de cinco dias (teis, através de notificacao do
dia, hora e local para realizacao dos métodos de selecio, nos termos do artigo 22.2 da Portaria e
por uma das formas previstas no artigo 62 do mesmo diploma legal.

A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selecio é efetuada através de lista
ordenada, alfabeticamente, disponibilizadas na pégina eletrénica do Municipio de Mangualde:
www.cmmangualde.pt. opgao recrutamento pessoal, em https://recrutamento.cmmangualde.pt e
afixadas em lugar pablico das instalagdes dos Pagos do Concelho de Mangualde.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, de que se lavrou a presente ata
que, depois de lida e achada conforme, vai ser assinada pelos elementos do jri.
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