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Em 29/08/2024 reuniu, nas instalagdes da sede da Junta de Freguesia da Freguesia de
Soalhges, o juri do procedimento concursal comum para a constituigdo de vinculo de
emprego publico, na modalidade de contrato de trabalho em fung@es publicas por tempo
indeterminado com vista ao preenchimento de 1 posto de trabalho da carreira/categoria
geral de Assistente Operacional, para exercer fungdes nos servigos administrativos,
autorizado na sequéncia da deliberagdo da Junta de Freguesia da Freguesia de Soalhdes
de 15 de julho de 2024, constituido por:

Presidente: Dr.° Joaquim José Silva Fonseca Loureiro dos Santos, Chefe de Diviséo
Coesdo Social Igualdade e Desenvolvimento Econémico do Municipio de Marco de
Canaveses;

Vogais Efetivos: Dr.* Ana Patricia Cruz Duarte, Chefe de Divisdo de Contratagéo e
Aprovisionamento do Municipio de Marco de Canaveses; e, Dr.* Isabel Maria Barbosa
Madureira, Chefe de Divisdo dos Recursos Humanos.

Vogais Suplentes: Dr* Rosalina Andrea da Silva Carneiro, Técnica Superior do Municipio
de Marco de Canaveses; e, Dr* Amélia Florinda Valente Novais Marinho Pinto, Técnica
Superior do Municipio de Marco de Canaveses.

Esta reunifio teve como objetivo fixar os pardmetros de avaliagfio, a ponderagéo e o
sistema de valoragfio final dos métodos de selegdo a aplicar no presente procedimento,
para a ocupagdo do posto de trabalho identificado em epigrafe, com a seguinte
caracterizago:

- Desempenho de fungdes de natureza administrativa, nomeadamente, atendimento ao
balcdo, atendimento do telefone e fax, arquivo, recegdo, registo e expedigio da
correspondéncia, emissdo de vérios documentos, entre os quais, oficios, atestados,
declaragdes, certiddes, registo e licengas de canideos e gatideos; deposito de valores nos
Bancos;

- Efetuar os procedimentos relativos as aquisi¢des necessarias ao normal funcionamento
dos servigos;

- Apoio aos oOrgdos e servigos da Junta, através da elaboragfio de documentos, e
prepara¢do necessaria a prossecugdo das suas atividades;

- Assegurar o expediente geral;
- Promover a divulgagéo das atividades da Junta;

Nestes termos, o Juri deliberou por unanimidade, o seguinte:
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- Métodos de Selegiio e utilizacio Faseada

Nos termos do art.® 17.° e 18.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, doravante
designada Portaria, conjugado com o art.° 36.° da Lei Geral do Trabalho em FungGes
Piblicas, abreviadamente e doravante designada por LTFP e aprovada em anexo a Lei n°
35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagfio, serfio aplicados os métodos de selegio:
Prova de Conhecimentos ou Avaliagio Curricular e Avaliagio Psicologica ou Entrevista
de Avaliagdo de Competéncias, nos seguintes termos:

A) Avaliagio Curricular e Entrevista de Avaliacio de Competéncias, complementados
com o método de selegdo Avaliacdio Psicolégica — para os candidatos que estejam a
cumprir ou a executar a atribuigfo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto
de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdio de
requalificagdo, que, imediatamente antes, tenha desempenhado aquela atribuigfo,
competéncia ou atividade. Estes candidatos podem optar, mediante declaragfo escrita,
pela realizagdo da Prova de Conhecimentos em substituigio da Avaliagdo Curricular,
conforme o disposto no n.° 3 do art.® 36.° da LTFP.

B) Prova de Conhecimentos ¢ Avaliagdo Psicolégica, complementados com o método de
selegdo Entrevista de Avaliagfio de Competéncias — para os restantes candidatos.

Ao abrigo do disposto no art.® 21.° da Portaria todos os métodos de selegdo, bem como
todas as suas fases, tém carater eliminatério, pelo que serfio excluidos os candidatos que
obtenham uma valorago inferior a 9,50 valores em qualquer um dos métodos, um juizo
de N&o Apto num dos métodos de selegdio ou numa das suas fases, bem como os que ndo
comparegam a qualquer um dos métodos de selegdo.

De acordo com o disposto no art.® 19.° da citada Portaria, a aplicagdo do 2.° método serd
apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no 1.° método de selegéio, a convocar
por conjuntos sucessivos de 10 candidatos, por ordem decrescente de classificagéo,
respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfagdo das
necessidades.

- Provas de Conhecimentos

Visa avaliar em que medida, os candidatos dispsem das competéncias profissionais e as
competéncias técnicas necessérias ao exercicio da fungo.

A prova de conhecimentos reveste a forma escrita, de realizagdo individual, de natureza
tedrica, efetuada em suporte papel, numa so fase, constituida por um conjunto de
questdes.

Teréd a duragfio de 60 minutos, sem tolerancia. Sera permitida no decurso da mesma a
consulta de legislagdo ndo anotada/comentada, em formato papel, para a sua realizag#o.
Néo séo permitidos equipamentos eletrénicos durante a prova.
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Legislago e bibliografia necessdria a sua realizagéo — devem ser consideradas todas as
atualizagBes e alteragBes que, entretanto, venham a ser efetuadas a legislagéo indicada no
presente aviso até a data da realizagfio da prova de conhecimentos:

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.° 35/2014, de 20/06), na sua redagéo
atualizada (LTFP); Codigo de Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12/02), na sua redagéio
atualizada; Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.° 75/2013, de 12/09), na sua
redag@o atualizada; Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.° 4/2015, de
07/01), na sua redagfo atualizada; Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagio de
Desempenho na Administragio Pablica (Lei n.° 66-B/2007, de 28/12), na sua redagéo
atualizada (SIADAP).

Os/as candidatos/as que comparegam a Prova de Conhecimentos com atraso de 15
minutos, relativamente & hora referida na convocatdria, ndo podergo realizar o método de
selegdo.

- Avalia¢do Curricular

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, entre os
quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagfio, a formagfo profissional, a
experiéncia profissional e a avaliagio do desempenho. A avaliagio curricular sera
avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas e resultara da seguinte
formula:

AC = (HA*15%) + (FP*35%) + (EP*40%) + (AD*10%)
Habilitagdes Académicas ou Nivel de Qualificagdo — HA,
Formag#o Profissional — FP;

Experiéncia Profissional — EP;

Avaliagdo de Desempenho — AD;

Em que:

As Habilitagbes Académicas ou Nivel de Qualificagio serfio ponderadas até ao limite de
20 valores:
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‘Habilitagses Académicas Tt

Escolaridade obngatona sem posmbnhdade de subst:tuu;ao por formagao e, ou, experlenma

profissionais necessdrias e suficientes, de acordo com o estipulado no n.° I do art.° 34.° da 18 Valores
LTFP

Titularidade de nivel habilitacional superior ao legalmente exigivel 20 Valores

- Formaciio Profissional: Neste fator pretende avaliar-se a formagfio profissional
concluida e comprovada, através de documento oficial das respetivas entidades,
apresentado em sede de candidatura, com vista a assegurar o complemento,
aprofundamento e atualizag&io de conhecimentos e competéncias profissionais, refletindo-
se no seu desempenho profissional. Assim, serd considerada a frequéncia de a¢des de
formagfo, diretamente relacionadas com a 4rea funcional do posto de trabalho e obtidas
nos ultimos 5 anos.

Apenas s8o consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem
expressamente o nimero de horas ou de dias de duragfio da agdo e a data de realizagio.
Sempre que do respetivo certificado nfio conste o namero de horas de duragio da
formag#o, considerar-se-4 que cada dia de formagfio é equivalente a seis horas e cada
semana a cinco dias.

Este pardmetro serd avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

Eormacao Profissional B e PO . Valoracao

Sem formagfo profissional 8 Valores
Com formagdo profissional de durago igual ou inferior a 35 horas 10 Valores
Com formagcéo profissional de 36 horas a 50 horas 12 Valores
Com formacgo profissional de 51 horas a 100 horas 14 Valores
Com formaco profissional de 101 horas a 200 horas 16 Valores
Com formagéo profissional de duragfio entre 201 horas e 500 horas 18 Valores
Com formagdo profissional de duragéo igual ou superior a 501 horas 20 Valores

Os valores ndo sdo cumulativos, pelo que no caso de presenga de dois ou mais itens,
atribuir-se-4 o valor correspondente ao item mais elevado.

- Experiéncia Profissional: Neste fator pretende determinar-se a qualificagiio dos/as
candidatos/as para o posto de trabalho, ou seja, o grau de adequagio entre as
fungdes/atividades ja exercidas e o conteido funcional do posto de trabalho. Assim,
avaliar-se-4 a experiéncia profissional comprovada pelos/as candidatos/as, através de
documento oficial das respetivas entidades, dentro do prazo de candidatura, nos seguintes
termos:
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"Dxpericncia Profissional

Sem experiéncia profissional 8 Valores
Experiéncia profissional < 1 ano 10 Valores
Experiéncia profissional > a 1 ano e <a 2 anos 12 Valores
Experiéncia profissional > a 2 anos e <a 4 anos 14 Valores
Experiéncia profissional > a 4 anos e <a 6 anos 16 Valores
Experiéncia profissional > a 6 anos e < a 8 anos 18 Valores
Experiéncia profissional > a 8 anos 20 Valores

Apenas ¢ considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada sob
pena de ndo ser considerada para efeitos de avaliagfio curricular.

- Avaliac¢do de Desempenho: Sera considerado o tltimo periodo de avaliagdo em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idéntica as do posto
de trabalho a ocupar:

Avaliacao deDesempenho ; . Valoragdo
Desempenho inadequado (de 1 a 1,999) 8 Valores
Desempenho adequado (de 2 a 3,999) 12 Valores
Desempenho relevante (4 a 5) 16 Valores
Desempenho com mengéo de excelente 20 Valores

Caso o candidato nfio tenha sido avaliado ou tenha sido avaliado no dmbito de outras
fungdes ser-lhe-4 atribuida a classificagéio de 10 valores neste pardmetro.

As ponderagBes dos fatores (HA, FP, EP, AD) integrantes deste método de selegéo
traduzem a importéncia relativa que o juri entendeu atribuir a cada um, por considerar
que essa ponderagdo € a que permite a melhor avaliagfo profissional dos/as candidatos/as
nas areas relativas ao posto de trabalho para que o procedimento foi aberto.

- Avaliagio Psicologica

Visa avaliar aptiddes, -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 aplicagdo de varios instrumentos/técnicas de avaliagéo
psicolégica e por cada candidato submetido a este método de selegéo, serd elaborado um
relatorio individual, contendo a indicagio das aptiddes e/ou competéncias avaliadas, nivel
atingido em cada uma delas e resultado final obtido.

A avaliagfo psicoldgica sera avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo
Apto, sem expressdo na formula de classificagéo final dos métodos de sele¢éo.
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- Entrevista de Avalia¢io de Competéncias

Visa obter informagGes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados
com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungfo. A classificagio
a atribuir a cada competéncia serd expressa resulta numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragéo até as centésimas e resultara da média aritmética simples das classificagdes
obtidas na avaliagdio das seguintes competéncias. O método de selegio serd valorado de
acordo com a seguinte férmula:

EAC = (A+B+C+D+E+F)/6

A. Realizagdo e orientagdo para resultados: visa avaliar a capacidade para concretizar com
eficicia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo solicitadas. Traduz-
se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: Procura atingir os
resultados desejados. Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas. Preocupa-
se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades. E persistente na
resolugdo dos problemas e dificuldades.

B. Organizagio e Método de Trabalho: visa avaliar a capacidade para organizar as suas
tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: Verifica,
previamente, as condigdes necessarias a realizagfio das tarefas. Segue as diretivas e
procedimentos estipulados para uma adequada execugéio do trabalho. Reconhece o que é
prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém o local
de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

C. Otimizagdo de Recursos: visa avaliar capacidade para utilizar os recursos e
instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar
a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais:
Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos & sua disposigdo. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugfio de desperdicios e de
gastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e
adequada, promovendo a redugfo de custos de funcionamento. Zela pela boa manutengfo
e conservagdo dos materiais € equipamentos, respeitando as regras e condigdes de
operacionalidade.

D. Relacionamento Interpessoal: visa avaliar a capacidade para interagir, adequadamente,
com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do
relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada. Traduz-
se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: Tem um trato cordial ¢
afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo. Trabalha com pessoas
com diferentes carateristicas. Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma
postura profissional. Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.
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E. Tolerancia 4 pressdo e contrariedades: visa avaliar a capacidade para lidar com
situagdes de pressdo e com as contrariedades de forma adequada e profissional. Traduz-
se, nomeadamente, nos seguintes indicadores comportamentais: Mantém-se produtivo
mesmo em ambiente de pressdo. Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional
¢ discernimento profissional. Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias
profissionais. Aceita as criticas e contrariedades.

F: Conhecimentos especializados e experiéncia: visa avaliar a capacidade para aplicar, de
forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o
desempenho das suas tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
indicadores comportamentais: Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e
profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. Emprega, corretamente,
métodos e técnicas especificas da sua area de atividade. Identifica e utiliza os materiais,
instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade.
Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor
corresponder as exigéncias do servigo.

Cada competéncia sera valorada nos seguintes termos:

20 Valores: o candidato evidencia os 4 indicadores comportamentais da competéncia;
16 Valores: o candidato evidencia 3 indicadores comportamentais da competéncia;

12 Valores: o candidato evidencia 2 indicadores comportamentais da competéncia;

8 Valores: o candidato evidencia apenas 1 indicador comportamental da competéncia;
4 Valores: o candidato nfio evidencia indicadores comportamentais da competéncia.

- Ordenacéo Final

A ordenagdo final dos candidatos serd avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa
até as centésimas, de acordo com a seguinte formula:

OF= (70PC+30EAC)/100 ou OF=(70AC+30EAC)/100

Legenda; OF - Ordenagdo Final; PC - Prova de Conhecimentos; AC - Avaliagdo
Curricular; EAC - Entrevista de Avaliagfo de Competéncias.

- Critérios de Ordenacdo Preferencial

Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar
serdio os previstos no art.’ 24.° da Portaria. Subsistindo o empate ap6s aplicagéio dos
referidos critérios, serfio utilizados os seguintes:

1.° Candidato/a com maior experiéncia na area para que ¢ aberto o concurso,

2.° Candidato/a com menor idade.

Av. da Igreja, n° 114 - 4630-609 SOALHAES * Tel.: 255 511 276 * Fax.: 255 511 276
Email: geral@)jfsoalhaes.pt URL: www.jfsoalhaes.pt

295



- Candidatos com grau de Incapacidade

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

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

O Presidente

o, &
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Dr.° Joaqyl/m José Silva Fonseca Loureiro dos Santos

A@al Efetiv
/J P T p e OUL t ;DM L

Dr.* Ana Patricia Cruz Duarte

A 1* Vogal Suplente
( (udee. (d (S 1O

Dr.? Rosalina Andrea da Silva Carneiro
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