ATA DE DEFINICAO DE CRITERIOS

RECRUTAMENTO PARA OCUPACAO DE POSTOS DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS, POR TEMPO
INDETERMINADO, PARA A CARREIRA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, CATEGORIA DE ASSISTENTE
OPERACIONAL, POSTO DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL-AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Aos dezancove dias do més de dezembro de 2023, reuniu-se o juri do procedimento concursal comum, na
moedalidade de contrato de trabalho em fungBes pablicas por tempo indeterminado, tendo em vista o
preenchimento de 1 lugar da Carreira de Assistente Operacional, Categoria de Assistente Operacional, Posto de
trabalho de Assistente Operacional-Auxiliar de Servigos Gerais, aberto por deliberacdo favoravel da Camara
Municipal de 06/10/2022.

O juri foi designado por despacho do Sr. Presidente da Camara, datado de 31/08/2022, retificade por despacho
datado de 10/05/2023, e tem a seguinte composicio:

Presidente — Miguel Pedro (Chefe de Divisdo)

Vogal Efetivo ~ Sdnia Melro (Assistente Técnica)

Vogal Efetivo — Sandra Ataide {Técnica Superior)

Vogal Suplente — Marla de Jesus [Assistente Técnica)

Vogat Suplente — Margarida Rita {Técnica Superior)

Vogal substituto do Presidente do juri nas suas faltas e impedimentos - Sonia Melro (Assistente Técnica)

Este procedimento rege-se pelas disposi¢des contidas na Lei Geral do Trahatho em FungBes Publicas, publicada
em anexo a Lei n.2 35/2014 (LTFP), de 20 de junho, Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro e Cédigoido
Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n2, 4/2015, de 7 de janeiro)

Deliberou o juri, por unanimidade, proceder a discussdo da seguinte ordem de trabaihos:
1. Caraterizagdo do posto de trabalho

2. Quotas de emprego

3. HabilitacBes literdrias exigidas

4. Formalizacdo das candidaturas

5. Verificagdo de requisitos

6. Método(s) de selecio

7. Sistema de classificagfo final

8. Critérios de ordenagdo preferencial

9. Ordenacao final dos candidatos aprovados
10. Posicionamento remuneratodrio

Ponto 1 - Caraterizagdo do posto de trabalho

0 posto de trabalho de Assistente Operacional-Auxiliar de Servicos Gerais colocado a concurso, dastina-se ao
Departamento Sociocultural e tem a seguinte caraterizacdo no mapa de pessoal, aprovado para o ano de 2023:
Apaio no processo das bilheteiras eletrénicas implementadas na Rede de Equipamentos Culturais Municipais,
com as seguintes fungdes: guarda de instalagdes; atendimento ao publico; operagdes de venda e reserva em
sistemna de bilheteira eletronica; inclusdo na equipa de frente de sala; elaboracio de guias de recebimento e
respetiva entrega de verbas na tesouraria; executa outras tarefas de cardcter manual, exigindo-se esforgo fisico
e conhecimentos praticos,
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Ponto 2 - Quotas de Emprego

- £ garantida a reserva de postos de trabalho para candidatos portadores de deficiéncia com um grau de
incapacidade igual ou superior a 60%, nos termos do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereirc da
seguinte forma:

- Em todos os concursos de ingresso na fungdo plblica, emt que o ndmero de lugares postos a concurso seja igual
ou superior a 10, & obrigatoriamente fixada uma quota de 5% do total do némero de fugares, com
arredondamento para a unidade.

- Nos concurses em que o nimero de lugares a preencher seja inferior a 10 e igual ou superior a trés, é garantida
areserva de um lugar.

- Nos concursos em que o nimero de lugares a preencher seja de um ou dois, o candidato com deficiéncia, tem
preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualguer outra preferéncia legal.

—0s candidatos devern declarar no reguerimento de candidatura, seb o compromisse de honra, o respetivo grau
de incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicacdo/expressdo a utilizar no processa de selecdo,
nos termos do diploma supramencionado.

Compete ao jari verificar a capacidade dos candidatos com deficiéncia para exercerem a fungdo inerente aos

postos de trabalho em causa.

Ponto 3 - Habilitag8es literdrias exigidas
Escolaridade obrigatdria, conforme n2. 1 do artigo 342 e alinea a) n.2 1 do artigo 862 da Lei 2 35/2014, de 20 de
junho, correspondente ao grau 1 de complexidade funcional da categoria/catreira do poste de trabalho para cuja

ocupacio o procedimento é publicitado.
NZo ha possibilidade de substituicdo do nivel habilitacional por formacdo ou experiéncia profissional.

Ponto 4 - Formaliza¢8o de Candidaturas

a - O prazo para entrega de candidatura sera de 10 {dez) dias uteis, contados a partir do dia da publicacdo do
aviso de abertura do procedimento (por extrato) no Diario da Republica, 22 série. A publicitagdo integral do aviso
sera ainda efetuada no mesmo dia na Boisa de Emprego Publico (BEP) e no sitio da internet desta Camara
Municipal.

b - As candidaturas deverfo ser formalizadas obrigatoriamente através da plataforma eletrénica de
recrutamento disponivel através do seguinte link:  https://recrutamento.cm-evora.pt, mediante ©
preenchimento de formulario e anexacdo dos documentos que instruem a candidatura ali indicados.

¢ - A apresentacio da candidatura deverd ser acompanhada dos seguintes documentos:

- Curriculum vitae detalhado;

- Fotocdpia de documento comprovativo das habiiitagdes literarias. Os candidatos possuidores de habilitagBes
literdrias obtidas em pais estrangeiro, sob pena de exclusdo, dever&o apresentar, em simult&neo, documento
comprovativo do reconhecimento das habilitagbes estrangeiras previstas pela legislagdo portuguesa aplicavel;

- Fotocdpia dos documentos comprovativos das agdes de formacao relacionadas com o contetido funcional do
posto de trabalho, onde conste a data de realiza¢do e duragdo das mesmas, sob pena de ndo serem consideradas;
- Fotocopia dos documentos comprovativos da experiéncia profissional;

- Caso o candidato seja detentor de rela¢do juridica de emprego publico, declara¢do emitida pelo servigo onde
o candidato se encontre a exercer funcdes, devidamente atualizada e autenticada, onde conste, de forma
inequivoca a modalidade de vinculo de emprego publico, bem como da carreira e da categoria de que seja titular,
da posicdo, nivel remuneratério e remuneraglo base que detém, com descricdo detalhada das fungdes,
atividades, atribui¢es e competéncias inerentes ac posto de trabalho ocupado pele candidato, devendo a
mesma ser complementada com informacio referente a avaliagdo do desempenho relativa ao dltimo periodo,

ndo superior a 3 anos.

Ponto 5 - Verificagdo de requisitos
Devem ser verificados os seguintes requisitos:

P

Nt E AR T W

Co eyt afom- UGy s

DI.CME 002V
Pag. 2de B




- Se as candidaturas entraram dentro do prazo estabelecido.

- Se estdo corretamente instruidas {Formulério preenchido)

- Se 0s candidatos anexaram os documentos exigidos (Certificado de habilitagdes, curriculum, atc)

- Se é titular, caso se apligue, dos requisitos especiais exigidos.

- Se o candidato possui as avaliacdes de desempenho exigidas, bem como as declaragBes de vinculo e experiéncia
{s6 para candidatos vinculados a administragdo publica e desde gue sejam necessarias).

- Comprovativo de inscrigdo na respetiva Ordem, quando exigido.

- Qutros requisitos ou condigBes que constem do Aviso de Abertura de Concursa.

- Ndo poderdo ser admitidos ao procedimento concursal candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem idénticos
postos de trabalho previstos no servigo para cuja occupagdo se destina este procedimento.

- Assiste ainda ao juri a faculdade de exigir a gqualquer candidato, no caso de dlvida sobre a situagdo gue
descreve, a apresentacgdo de documentes comprovativos das suas declaragdes,

Ponto 6 - Método(s) de selegdo
Os métodos de selecio sdo os previstos no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em FungBes Publicas (LTFP} e nos

artigos 17.2 e 182, da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, aplicados do seguinte modo:

a) Para os candidatos que redinam as condiges previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, ou seja, que estejam a
cumprir ou a executar atribui¢do, competéncia au atividade caracterizadoras do posto de trabalhc em causa,
bem ¢omo no recrutamento de candidatos em situagdo de valorizagdo proefissional que, imediatamente antes,
tenham desempenhado aquela atribuicio, competéncia ou atividade, os métodos de selegio a aplicar sdo a
Avaliacdo Curricular {AC) e a Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC), salvo se esses candidatos, através
de declaracio escrita, afastarem estes métodos de sele¢do, devendo entlio ser-thes aplicados os métodos
aplicados aos restantes candidatos.

Adicionalmente, e nos termos do n.2 4 do art. 36.2 da LTFP conjugado com o n.2 2 do art. 18.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, deverd ser aplicada a Avaliagio Psicolégica (AP} como método de selego

facultativo.

Da Avaliacdo Curricular {AC)

Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar entre os quais a habilitagdo
académica ou nivel de qualificacio {HA), a formaciio profissional {FP), a experiéncia profissional (EP) e a avaliagdo
do desempenho (AD). Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdc as centésimas, sendo a
classificacio obtida através da média aritmética ponderada das classificacBes dos elementos a avaliar, de acordo

com a ponderacdo a seguir indicada.

A habilitacSo académica (HA)
As exigidas para o posto de trahalhe — 18 valores;
De grau superior, desde gue relacionada com a area funcional a que se candidata — 20 valores.

A formaclo profissional (FP), considerando-se as dreas de formacdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo, sdo ponderadas as agBes
de formacao e aperfeicoamento profissional relacionadas com a drea funcional posta a concurso, até ao limite
maximo de 20 valores:

Sem formacdo relevante para o exercicio das fungBes — 10 valores

Com agBes de formacgdo relevantes - 10 valores acrescidos de:

1 valor — por cada ag8o ate 14 horas

2 valores — por cada acdo de 14 a 35 horas

5 valores — por cada agdo de 35 a 70 horas
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10 valores - por cada acdo superior a 70 horas
Para contabilizaciio das horas de formagio profissional, um dia de formag8o correspenderd a 7 horas, exceto
prova em contrario. Nio serdo contabilizadas as acBes de formaggo gue ndo indiquem a duragdo em horas ou

dias.

A experiéncia profissional {EP), com incidéncia sobre a execug¢do de atividades inerentes ao posto de trabaiho e
o grau de complexidade das mesmas, pondera o desempenho efetivo de fungdes na area da atividade para que
0 concurso € aberto:

Sem experiéncia relevante para o exercicio das fungdes — 10 valores

Com experiéncia relevante — 10 valores acrescidos de:

Aré um ano — 2 valores

De 1a3anos — 4 valores

De 3 a6 anos — 6 valores

De 6 a 10 anos — 8 valores

Mais de 10 anos — 10 valores

A avaliagio do desempenho (AD), em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

Para a valoracdo da Avalia¢io de Desempenho, sera considerada a média aritmética da avaliagdo relativa aos
trés Ultimos anos, de acordo com os seguintes critérios:

a) Lei n.2 10/2004, de 22 de marco e Decreto Regulamentar n.2 19-A/2004, de 14 de maio: Excelente: 20 valores;
Muito Bom: 16 valores; Bom: 12 valores; Necessita de desenvolvimento: 8 valores; Insuficiente: & valores.

b) Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro: Relevante: 20 valores; Adequado: 13 valores; Inadequado: 8 valores.
¢} Caso se verifique a ndo existéncia de avaliacdo, ou avaliagdo de acordo com outro diploma legal em algum dos
anos, sera considerado como Desempenio Adequadao: 12 Valores.

AC=HA+FP + {2 *EP)+AD
5

Da Entrevista de Avaliacio de Competéncias [EAC)

A Entrevista de Avaliacio de Competéncias visa obter informacBes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. Devem ser
avaliadas as seguintes competéncias previstas para o posto de trabalho colocado a concurso e constantes do
mapa de pessoal aprovade para 0 ano de 2023:

2 - Orientagdo para o servigo Publico

5- Trabatho de equipa e cooperagdc

7- Relacionamento interpesseal

8- Adaptacdo e melhoria continua

12- Responsabilidade e compromisso com o servigo

A Classificaciio Final no método de selegio Entrevista de Avaliagdoe de Competéncias resulta da média aritmética
simples das competéncias em andlise e serd apresentada na Grelha Classificativa Individual da Entrevista de
Avaliaciio de Competéncias, sendo valorada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas,

Da Avaliacio Psicoldgica (AP)

Visa avaliar aptidfes, caractaristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido no posto de trabatho colocado a concurso.
A avaliagiio psicolégica pode compartar uma ou mais fases e é vajorada, em cada fase intermédia, se existir,

através das mencoes classificativas de Apto e Ndo apto.
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2 - Orientacdo para o servigo Publico

5-Trabalho de equipa e cooperagdo

7- Relacionamento interpessoal

8- Adaptacdo e melhoria continua

12- Responsabilidade e compromisso com o servico

b) Para os restantes candidatos, aplicam-se os métodos de selecdo referidos no n.2 1 do artigo 36.2 da LTFP, que
sdo a Prova de Conhecimentos (PC) e a Avalia¢do Psicoldgica (AP);

Adicionalmente, e nos termos do n.2 4 do art. 36.2 da LTFP conjugado com o n.2 2 do art. 18.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, deverd ser aplicada a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) como
método de selecdo facultativo.

Da Prova de Conhecimentos (PC)

A Prova de Conhecimentos reveste a forma escrita, de realizacdo individual, sem consulta, em ambiente
controlado, podendo realizar-se em suporte eletrdnico ou em papel, sendo valorada de acordo com a escala de
0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

A Prova de Conhecimentos é constituida por um total de 40 questdes de escolha multipla, com quatro opgdes
de resposta, em que:

a) Os candidatos devem assinalar apenas uma resposta de entre as respostas possiveis em cada questdo;

b} Cada resposta certa serd classificada com 0,5 valores;

c) Cada resposta errada desconta 0,06 valores;

d) A auséncia de resposta ou a indicagdo de mais do que uma resposta correspondera a atribuicio de 0 (zero)
valores, nessa questdo.

A duracdo total da Prova de Conhecimentos é de 90 (noventa) minutos, podendo ser alargada, até ao limite de
30 (trinta) minutos, para os candidatos com deficiéncia que comprovadamente solicitarem condigbes especiais
para a sua realizacdo.

A correc¢do da Prova de Conhecimentos, na forma escrita, é efetuada sob anonimato.

A prova é composta por uma Unica parte, versando sobre as seguintes tematicas:
- Direitos, deveres e garantias do trabalhador e do empregador publico: Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na sua

redagéo atual;
- Principios Gerais de Conduta: Aviso 406/2021;

- Avaliacdo de desempenho;
- Principio, ohjetivos e estrutura orgénica dos servicos da Camara Municipal de Evora: Aviso 8237/2019.

Bibliografia de suporte a realizacdo da Prova de Conhecimentos é a seguinte:

- Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas: Lei n® 35/2014, de 20 de junho;

- Aviso n? 406/2021, Cédigo de Conduta do Municipio de Evora, de 22 de dezembro de 2020, https://www.cm-
evora.pt/wp-content/uploads/2023/07/ata-servic%CC%A70s-gerais.djd.pdf

- Sistema integrado de avaliagdo de desempenho da Administragdo Publica: Lei n2 66-B/2007, na sua redagdo
atual;

- Despacho 8237/2019, de 27 de agosto de 2019, que estabelece o modelo organico e competéncias dos servicos
da Camara Municipal de Evora, https://www.cm-evora.pt/wp-
content/uploads/2020/06/0rganiza%C3%A7 %C3%A30-dos-servi%eC3%A70s-das-autarquias-locais Municipio-
de-%C3%89vora.pdf

Da Avaliacdo Psicolégica (AP)
Visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos,
tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido no posto de trabalho colocado a concurso.
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A avaliacdo psicoldgica pode comportar uma ou mais fases e € valorada, em cada fase intermédia, se existir,
através das mencdes classificativas de Apto e Nao apto.

2 - Orientacdo para o servigo Publico

5- Trabalho de equipa e cooperacao

7- Relacioramento interpessoal

8- Adaptagdo e melhoria continua

12- Responsahilidade e compromisso com o servico

Da Entrevista de Avaliacio de Competéncias {EAC)

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias visa obter informacdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcdo. Devem ser
avaliadas as seguintes competéncias previstas para o postoe de trabatho colocadoe a concurso e constantes do
mapa de pessoal aprovado para o ano de 2023;

2 - Orientaco para o servigo Publico

5- Trabatho de equipa e cooperagdo

7- Relacionamento interpessoal

8- Adaptacdo e melhoria continua

12- Responsabilidade e compromisse com o servico

Ponto 7 - Sistema de classifica¢do final
A classificacio final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo as centésimas,

em resultado da média aritmética ponderada das classificacBes quantitativas obtidas em cada método de sele¢do
e serd efetuada através de uma das seguintes formulas:

Candidatos referidos na alinea a) do ponto 6 - CF = (0,70 AC + 0,30 EAC
Candidatos referidos na alinea b} do ponto 6- CF = 0,70 PC + 0,30 EAC

Serdio exclufdos do procedimento, nos termos do n.2 4 do artigo 21.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro,
os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos de selegio, ou fase nao lhes
sendo aplicado o método seguinte. Também s8o0 excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido
um juizo de Ndo Apto num dos métodos de sele¢do ou numa das fases.

Com base nos elementos avaliativos e respetiva ponderacio assim fixados, foi elaborada uma grelha pararecolha
das classificacdes quantitativas atribuidas em resuitado da aplicacdo dos pardmetros definidos e cdlculo da média
aritmética ponderada dos elementos a avaliar.

Atendendo a urgéncia do presente procedimento concursal, o dirigente méaximo do drgéio ou servigo responsavel
pefo recrutamento pode fasear a utilizagdo dos métodos de seleciio nos termos do artigo 19.2 da mesma Portaria
1.2 233/2022, de 9 de setembro, da seguinte forma:

a) Aplicagdio, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, apenas do primeiro método obrigatorio;

b} Aplicagio do segundo método e dos métodos seguintes apenas a parte dos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar par conjuntos sucessivos de candidatos, por ordem decrescente de
classificacio, respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades;
c) Dispensa de aplicagdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes candidatos, que se
consideram excluidos.

Os candidatos serdio convocados para a realizacdo do(s) métado(s) de selecdo por uma das formas previstas no
n?. 1 do art?. 1122 do Cadigo do Procedimento Administrativo.

Os candidatos excluidos s3o notificadas por uma das formas previstas no n2. 1 do art?. 1122 do Codigo do
Procedimento Administrativo.

Este juri garante o cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituicdo, que refere « A Administracio Publica,
enguanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades, entre
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homens e mulheres, no acesso ao emprego e ha progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no
sentido de evitar, toda e qualquer forma de discriminagao».

Ponto 8 - Critérios de ordenagiio preferencial

-0 art?. 242, da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, estabelece que nos procedimentos concursais sejam
aplicados os seguintes critérios de ordenacdo preferencial:

1 - Em situagdes de igualdade de valoragdo, tém preferéncia na ordenacdo final os candidatos que:

a) Se encontrem na situagdo prevista no n.2 1 do artigo 66.2 da LTFP, a saber “O trabalhador contratado a termo
que se candidate, nos termos legais, a procedimento concursal de recrutamento publicitado durante a execucdo
do contrato ou até 90 dias apds a cessagdo do mesmo, para ocupacdo de posto de trabalho com caracteristicas
idénticas as daquele para que foi contratado, na modalidade de contrato por tempo indeterminado, tem
preferéncia, na lista de ordenacédo final dos candidatos, em caso de igualdade de classificacdo”.

b) Se encontrem em outras situagdes configuradas como preferenciais pela lei.

2 - A ordenaciio dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo ndo configurada
pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente:

a) Em fung3o da valoragdo obtida no primeiro método utilizado;

b) Subsistindo o empate, pela valoragdo sucessivamente obtida nos métodos seguintes, quando outra forma de
desempate ndo tenha sido fixada na publicagdo do procedimento concursal.

c) Subsistindo ainda empate na lista unitdria de ordenacao final, apds a aplicacdo dos critérios estabelecidos no
arte. 242, da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, é aplicado o seguinte critério, aprovado por despacho do
Sr. Presidente da Camara, datado de 09/06/2021:

- Candidato com menor idade;

Ponto 9 - Ordenacgéo final dos candidatos aprovados

Conforme disposto no artigo 23.2 da Portaria n2. 233/2022, de 9 de setembro, a ordenagdo final dos candidatos
que completem o procedimento concursal, com aprovagdo em todos os métodos de selecdo aplicados, ¢
efetuada por ordem decrescente da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em
cada método de selegdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas,
dando origem a uma lista unitaria, ainda que no mesmo procedimento, lhes tenham sido aplicados diferentes
métodos de selecdo.

Ponto 10 — Posicionamento Remuneratdrio

De acordo com a Tabela Remuneratdria Unica em vigor na Administracdo Publica, tendo em conta o determinado
no artigo 382 da Lei n2. 35/2014, de 20 de junho, e Lodas as normas legais e regulamentares em vigor sobre a
presente matéria, sendo a posicdo remuneratéria de referéncia a 1.2 posigdo da categoria de Assistente
Operacional, Nivel 5 da Tabela Remuneratéria Unica.

E nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata que, depois de
lida e aprovada, vai ser assinada nos termos da lei.

Os Membros

1
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