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MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DAS FLORES

ATAN,1

PROCEDIMENTO CONCURSAL DE RECRUTAMENTO PARA
PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA DE
ASSISTENTE TECNICO NA AREA NA AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

----- Aos dezassete dias do més de maio de dois mil e vinte e dois, reuniu o juri do
procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho na
carreira de assistente técnico na area administrativa e financeira, do Mapa de Pessoal
da Camara Municipal de Santa Cruz das Flores, na modalidade de contrato de trabatho
em funcbes pulblicas por tempo indeterminado, estando presentes os seguintes

membros:

---- Presidente — Maria Elizabete Avelar Noia, Vice-presidente da Cdmara Municipal de

Santa Cruz das Flores

----- 1.2 Vogal Efetivo - Fabio dos Milagres Rosario Medina, Vereador da Camara

Municipal de Santa Cruz das Flores

----- 2.2 Vogal Efetivo - Maria Manuela Branco Alves Nunes Silva, Assistente Técnico da

Cémara Municipal de Santa Cruz das Flores
-—-- Aberta a reunido pelo Presidente do jari, deu-se inicic 3 ordem de trabathos,
tendo o juri deliberado aprovar as perguntas e resposias da Prova de Conhecimentos
do procedimento concursal (Anexo 1), assim como, que a prova tera duragdo maxima
de 2 horas e que seja efetuada com consulta de legislagdo simples (ndo anotada), ndo
sendo permitido a presenca na sala, durante a realizag2o da prova, de computadores
portateis, tablets e telemoveis e que os candidatos se fagam acompanhar do seu
documento de identificacdo, isto é, do bilhete de identidade ou do cartdo de cidad3o,

bem como virem munidos de esferografica ou caneta.

--—-- QO juri deliberou, também, que na realizacdo da Prova de Conhecimentos, deve ser
garantido o anonimato dos candidatos para efeitos de correcdo e que seja constituida

por 25 perguntas com respostas Falso/Verdadeiro, devidamente fundamentadas e que
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a pontuagdo a atribuir a cada pergunta seja, de 0,80 valores, num total de vinte

valores.

~~~~~ O jari deliberou ainda estabelecer os seguintes critérios para atribuicdo das

PONUACEES (AS FreSPOSLAS: = wmmrmm s s e

----- A resposta correta serd valorada com 0,40 valores e a respetiva fundamentacio

com 0,40 valores

~~~~~ A fundamentagdo incompleta ou ilegivel ndo sera valorada
O método de selegdo avaliacdo psicoldgica (AP), sera aplicado de acordo com o
estabelecido na alinea b) do n.2 1 do artigo 5.2 da Portaria n.2 125-A/2018, de 30 de
abril, alterada e republicada pela Portaria n.2 12-A/2021, de 11 de janeiro, adiante

designada por Portaria, e a sua valoragdo sera efetuada, conforme o disposto no n.2 3

do artigo 9.2 do mesmo diploma legal.
----- O juri deliberou que o método de selegdo Entrevista Profissional de Selecdo (EPS),
serd aplicado de modo a avaliar, de forma ohjetiva e sistematica, a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida
entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal, resultando a sua

valoracdo, numa escala de 0 a 20 valores, do resultado final obtido através da média

aritmética simples das classificacbes dos parametros a avaliar.,
----- O jari deliberou em seguida que os parametros a avaliar na Entrevista Profissional
de Selecdo (EPS), serdo os seguintes:

_____ EPS = QP + Ml + AP +RH + CCE

Em que: -

----- EPS = Entrevista Profissional de Selegéo;

----- QP = Qualificacdo Profissional; -

-—- Mi = Motivagdo e Interesse;

----- AP= Atitudes Profissionais;

---— RH = Relacionamento Humano; -----

----- CCE = Capacidades de Comunicagdo e de Expressao.
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————— Os parametros serdo avaliados segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificacbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado final obtido através da

média aritmética simples das classificacdes dos pardmetros a avaliar,

————— Os parametros de avaliacgo da entrevista profissional de selecdo serdo aplicados

da seguinte forma:

..... Qualificacdo Profissional:

----- Neste parametro serda avaliada a adequacdo da qualificacdo profissional do
candidato ao posto de trabalho, obtida através de experiéncia, da frequéncia de agdes
de formacdo, ou demonstrada através de conhecimentos profissionais que manifestou
possuir ou da capacidade de adaptacdo as fungBes de Assistente Técnico na drea

administrativa e financeira.

-—- Na interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve

manifestar que:
i. detém os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posito de

trabalho e consegue aplica-los de forma adequada;

ii. a sua experiéncia profissional permite resolver questdes profissionais

complexas;
ili. orienta o seu comportamento de forma a aumentar e atualizar os seus
conhecimentos e experiéncia, para desenvolver uma perspetiva mais
iv.  domina e utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagdo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho com niveis de eficiéncia e

eficacia;

v. mantém-se atualizado através da pesquisa de informacdo e de agbes de

formacdo de reconhecido interesse para o servico.

————— Este pardmetro sera valorizado da seguinte forma:

- 4 valores — Insuficiente — Muito fraca adequacdo da qualificagdo profissional a

carreira de Assistente Técnico na area administrativa e financeira;
~~~~~ 8 valores — Reduzido - Fraca adequacgdo da qualificacdo profissional a carreira de

Assistente Técnico na area administrativa e financeira;
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————— 12 valores — Suficiente - Razoavel adequagdo da qualificagdo profissional a carreira

de Assistente Técnico na area administrativa e financeira;

------ 16 valores — Bom - Boa adequacdo da qualificagdo profissional a carreira de

Assistente Técnico na area administrativa e financeira;

------ 20 valores — Elevado - Excelente adequacdo da qualificagdo profissional a carreira

de Assistente Técnico na drea administrativa e financeira.

... Motivagao e Interesse:

----- Neste parametro serdo avaliadas as atitudes motivacionais e o interesse
manifestado pelo candidato durante a entrevista face ao exercicio de funcdes de
Assistente Técnico na area administrativa e financeira, nomeadamente a sua apeténcia
para compreender e assumir o contributo das suas atividades para o funcionamento
do servigo, de forma a exercer as mesmas de forma disponivel e diligente e para se
interessar pelos aspetos essenciais da sua atividade e do funcionamento do servigo. ---

----- Na interacdo estabelecida entre ¢ entrevistador e o entrevistado, este deve

manifestar que:
i. assume uma orientac¢do participativa e uma orientacdo para a agao; ---------------

iil. assume o seu papel e presta um servico de qualidade, de acordo com as regras

regulamentares do servigo; —

iii. tem disponibilidade para responder as solicitagbes dos utentes internos e

externos;

iv. responde com proniiddo e disponibilidade as exigéncias e desafios

profissionais;

v. se infegra nos coniextos profissionais e considera a diversidade de

tarefas/atividades como oportunidades de desenvolvimento profissional. ----—---

----- Este parametro sera valorizado da seguinte forma:
~~~~~ 4 valores - Insuficiente -~ Quando demonstre muito fraca motivacdo e muito

pouco interesse pelas fun¢gdes de Assistente Técnico na drea administrativa e

financeira;

~~~~~ 8 valores — Reduzido - Quando demonstre fraca motivacdo e pouco interesse pelas

funcdes de Assistente Técnico na area administrativa e financeirag;
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——————————————————— 12 valores — Suficiente - Quando demonstre razodvel motivagdo e
razodvel interesse pelas fungbes de Assistente Técnico na area administrativa e

financeira;

------ 16 valores — Bom - Quando demonstre boa motivacdo e bom interesse pelas

fungdes de Assistente Técnico na drea administrativa e financeira;
—————— 20 valores — Elevado - Quando demonstre elevada motivacgéo e elevado interesse

pelas fungdes de Assistente Técnico na drea administrativa e financeira, ---------------—---

..... Atitudes Profissionais:
----- Neste parametro serdo avaliadas as atitudes demonstradas pelo candidato
durante a entrevista no aspeto do profissionalismo no exercicio de fungdes e face ao
perfil da carreira de Assistente Técnico na drea administrativa e financeira,

nomeadamente na capacidade de atingir resultados, de atuar de forma proactiva, na

valorizagdo e atualizac¢do profissional.

----- Na interacdo estabelecida entre 0 entrevistador e o entrevistado, este deve

manifestar que:

i. concretiza com eficiéncia e eficacia as atividades/tarefas qgue lhe sdo atribuidos,

gerindo o tempo de trabalho de forma adequada;

ii. prioriza a sua atuacdo, considerando as atividades mais relevantes para os

objetivos do servico;

iii. assume objetivos exigentes e concretizdveis, pautando a sua conduta com

empenho e rigor de forma a atingi-los;

iv.  na resposta as solicitagdes e desafios profissionais adota uma postura ativa e

dindmica;

v.  na concretizacdo das suas fungdes é auténomo e diligente;

vi. na resolucdo de problemas profissionais, procura soluciona-los e veicular

alternativas adequadas.

----- Este parametro serd valorizado da seguinte forma:

----- 4 valores — Insuficiente - Quando demonsire possuir muito fracas atitudes

profissionais;
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~~~~~ 8 valores — Reduzido - Quando demonstre possuir fracas atitudes profissionais; ----
-----12 valores — Suficiente - Quando demonstre possuir razoaveis atitudes

profissionais;

----- 20 valores - Elevado - Quando demonstre possuir excelentes atitudes

profissionais.

... Relacionamento Humano:

----- Neste pardmetro serdo avaliadas as atitudes demonstradas pelo candidato
durante a entrevista no aspeto do relacionamento interpessoal, nomeadamente na
capacidade de interagir de forma adequada com pessoas com caracteristicas pessoais
diversas e em contextos profissionais distintos, estabelecendo com facilidade o
relacionamento e promovendo a gestdo adequada dos eventuais conflitos. --«-----sesmuun

————— Na interacdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve

manifestar que:

i, o seu trato com os colegas, superiores hierdrquicos e utentes do servico é

cordial, comunicativo e colaborante;

it.  trabalha com colegas com diversas caracterisiicas e interage com os diversos

servicos;
jii.  os potenciais conflitos sdo resolvidos com correcdo, maturidade e com respeito

por todos os intervenientes;

iv.  possui autoconfianca nos relacionamentos e que se integra nos varios
contextos profissionais com facilidade e nas equipas de trabalho. --------=-s--u---

----- Este parametro sera valorizado da seguinte forma:

~~~~~ 4 valores ~ Insuficiente - Quando demonstre possuir muito fracas capacidades de

relacionamento humano;

~~~~~ 8 valores — Reduzido - Quando demonstre possuir fracas capacidades de

relacionamenio humano;

----- 12 valores — Suficiente - Quando demonstre possuir razoaveis capacidades de

relacionamento humano;
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----- 16 valores ~ Bom - Quando demonstre possuir boas capacidades de

relacionamento humano;

—————— 20 valores ~ Elevado - Quando demonstre possuir excelentes capacidades de

relacionamento humano.

..... Capacidades de Comunicacdo e de Expressdo:
----- Neste parametro serao avaliadas as atitudes demonstradas pelo candidato
durante a entrevista no aspeto das capacidades de comunicacdo e de expressio,
nomeadamente na capacidade de se expressar com clareza e precisdo, com a
linguagem adequada e com assertividade na exposi¢io e na defesa das suas ideias, -----

----- Na interagdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, este deve

manifestar que:
i. seexpressa oralmente e por escrito com clareza, fluéncia e precisdo; —-----------
ii. argumenta e transmite as ideias de forma clara, precisa e rigorosa; --------—---------

iii.  utiliza a linguagem adequada as situagdes e aos interlocutores;

iv. detém capacidade de autodominio e adaptacdo a situactes imprevistas; ---------
V.  naexposicdo das suas ideias é assertivo, captando a atencdo dos interlocutores;

vi.  respeita, considera e valoriza as opinides dos interlocutores.

----- Este parametro sera valorizado da seguinte forma:
----- 4 valores — insuficiente - Quando demonstre possuir muito fracas capacidades de

comunicacao e de expressdo;

----- 8 valores — Reduzido - Quando demonstre possuir fracas capacidades de

comunicacdo e de expressdo;

—-- 12 valores — Suficiente - Quando demonstre possuir razodveis capacidades de

comunicacao e de expressdo;

----- 16 valores — Bom - Quando demonstre possuir boas capacidades de comunicagio

e de expressdo; -

----- 20 valores — Elevado - Quando demonstre possuir excelentes capacidades de

comunicagao e de expressan. -------—----rmmmmmromme e e
----- O Jari deliberou que na entrevista profissional de selegdo serdo colocadas

guestdes aos candidatos, designadamente as constantes do Anexo |l a presenie ata -
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----- O jari deliberou ainda que a classificagdo final dos candidatos sera obtida

aplicando a seguinte férmula:

----- CF=PCx50%+ AP x 25% + EPS x 25%

-—-- CF = Classificacao Final;

-—- PC = Prova de Conhecimenios;

----- AP = Avaliacdo Psicoldgica;

----- EPS = Entrevista Profissional de Selecdo.

----- O juri deliberou por sua vez, que caso existam candidatos na situacdo prevista no

n.2 2 do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, serdo avaliados do

modo seguinte:

~~~~~ O método de selecdo avaliacdo curricular, com uma valoragdo, numa escalade 0 a

20 valores, sera avaliado através da aplicagdo da seguinte formula:

----- AC = HA x30% + FP x 30% + EP x 30% + AD x 10%

----- HA — HabilitagBes Académicas;

_____ FP — Formagdo Profissional;

----- EP — Experiéncia Profissional;

————— AD — Avaliacdo do Desempenho.

————— O jdri aprovou também a escala de pontuagdo de cada um dos fatores que
integram a formula de avaliagdo do método de selecdo avaliagdo curricular, e que

consta em anexo a presente ata (Anexo ili).

----- O método de selecdo Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) que visa
obter, através de uma relagdo interpessoal, informacOes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as compeiéncias consideradas essenciais
para o exercicio da fungdo, sera avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado,

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

classifica¢bes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

i.  Orientagdo para resultados;
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it.  Planeamento e organizagdo;

fii.  Analise da informacdo e sentido critico;

iv.  Iniciativa e autonomia; -

v.  Conhecimentos especializados e experiéncia;

vi.  Trabalho de equipa e cooperagdo.

----- Descri¢gdo das competéncias a analisar:

~~~~~ Orientacdo para resultados — Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia

0s objetivos do servico e as tarefas que lhe sdo solicitadas;
----- Planeamento e organizacdo — Capacidade para programar, organizar e controlar a

sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e

determinando prioridades;
----- Analise da informacdo e sentido critico — Capacidade para identificar, interpretar e
avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma |légica e com sentido critico; -
————— Iniciativa e autonomia — Capacidade de atuar de modo independente e proactivo
no seu dia a dia profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em

soluciona-los;

----- Conhecimentos especializados e experiéncia — Conjunto de saberes, informacio
fécnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das funcdes; --
----- Trabalho de equipa e cooperagdo — Capacidade para se integrar em equipas de
trabalho de constituigdo variada e gerar sinergias através de participacfo ativa. ~----—--
----- Para efeitos de avalia¢do serd elaborado um guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias
definido, associado a uma grelha de avaliacdo individual, que traduz a presenca ou
auséncia dos comportamentos em analise, avaliados 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.

—-- Nos termos do disposto no n.2 3 do artigo 12.2 da Portaria, a entrevista de
avallacd3o de competénclas é realizada por técnicos de gestdo de recursos humanos,
com formacao adequada para o efeito, ou por outros técnicos, desde que previamente

formados para a utilizacdo desse método.
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----- A classificacdo final destes candidatos serd expressa de 0 a 20 valores e resultard

da seguinte formula:

~~~~~ CF = AC x 40% + EAC x 30% EPS x 30%

----- AC = Avaliacdo Curricular;

----- EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;

----- EPS = Entrevista Profissional de Selecdo.

~~~~~ O juri deliberou também que a ordenagdo dos candidatos que se encontrem em

igualdade de valoragdo, quando da utilizagdo faseada dos métodos de selecdo, é

efetuada, de forma decrescente, em fungdo do; ———---—=-mmmmmmm e e

----- a) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, com contrato

de trabalho em fungdes publicas;

————— b) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, em qualquer

situagdo juridica ou funcional,

----- ¢) Nota final da habilitacdo académica exigida;

----- d) Numero de horas de formagdo, em &reas relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao exercicio de fun¢des inerentes ao posto de trabalho; —--
----- e) Tempo de exercicio de cargos ou fungbes de reconhecido interesse publico ou

relevante interesse social;

~~~~~ f) Caso subsista a igualdade de valoragio, o desempate sera efetuado por sorteio,
sendo as operagBes materiais de desempate realizadas na presenca dos candidatos

envolvidos.

————— O juri deliberou por fim que a ordenacdo dos candidatos que se encontrem em
igualdade de valoragdo, quando da sua ordenacao final, é efetuada de acordo com o
disposto no artigo 27.2 da Portaria e caso a igualdade se mantenha, de forma

decrescente, em funcdo do:

----- a) Tempo de exercicio de fungdes inerentes ao posto de trabalho, com contrato

de trabalho em fungbes publicas;
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----- b) Tempo de exercicio de fungbes inerentes ao posto de trabalho, em qualquer

situagdo juridica ou funcional; --------=-----

---- ¢) Nota final da habilitagdo académica exigida;
----- d) Numero de horas de formacgdo, em areas relacionadas com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao exercicio de funcdes inerentes ao posto de trabalho; -----
————— e) Tempo de exercicio de cargos ou fungdes de reconhecido interesse publico ou

relevante interesse social;

----- f) Caso subsista a igualdade de valoragdo, o desempate sera efetuado por sorteio,
sendo as operag¢des materiais de desempate realizadas na presenga dos candidatos

envolvidos.

----- As deliberagdes do juri foram todas tomadas por unanimidade.

————— E, nada mais havendo a tratar, e para constar lavrou-se a presente ata, que depois

de lida em voz alta e aprovada, segue assinada pelos membros do juri.

PRESIDENTE DO JURI

—~en

Maria Elizabete Avelar Noia

VOGAIS

( Ao Lt

Fabio dos Milagres Rosario Medina

TPcm‘Q Techm\c.. Srene Blves Vausws, do dxjum

Maria Manuela Branco Alves Nunes Silva
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