lagor
Municipio de Lagoa — Algarve

Camara Municipal

Atan.2 1 dareuniio do juri para fixacio de métodos de selegiio ao procedimento concursal comum
para ocupacio de 1 (um) posto de trabalho - Carreira/Categoria de Assistente Operacional - Area

Funcional Rececionista - Unidade Orginica Modernizacio Administrativa - Ref.2 2024/36

Aos dezassete dias do més de outubro do ano dois mil e vinte e quatro, na Camara Municipal de Lagoa -
Algarve, pelas quinze horas e trinta minutos, reuniram-se: Ana Maria dos Santos Serol Bigodinho,
Dirigente Intermédia de 2.2 Grau da Divisdo Administrativa, na qualidade de Presidente do Juri, Paula
Luisa Duarte Barradas Lopes, Assistente Técnica, da Unidade Orgéanica Balcdo Unico e André Filipe da
Silva Brigida, Técnico Superior de Seguranc¢a no Trabalho - Divisdo de Recursos Humanos/Seguranca e
Saude no Trabalho, vogais efetivos, os quais constituem o Juri do procedimento concursal supra
identificado, conforme Despacho n.2 182/DRH/2024, a fim de estabelecerem os métodos de selecao, fixar
os pardmetros de avaliagdo e selecionar os temas a abordar, nos termos e para os efeitos do n.2 2 do art.?

9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro. ----------- --- OGCTE P EEEEE PR EE e

Funcdes inerentes ao posto de trabalho: Desenvolve as func¢des de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau de complexidade
variavel, emanadas dos dirigentes e chefias; Obriga-se ao cumprimento de todas as tarefas inerentes ao
servico de rececdio; Executa o bom acolhimento e encaminhamento das pessoas, prestando informagdes
de caricter geral; presta Informacio, orientagdo e localizagdo para contacto com executivo, servigos e
demais trabalhadores; Pratica todos os atos solicitados, que se mostrem necessdrios e se afigurem
inerentes ao desempenho da sua missio e que visem a prossecucdo dos objetivos que lhe forem
superiormente fixados; Conhece e aplica as normas legais e regulamentares e as ordens ¢ instrugdes dos
superiores hierarquicos, bem como exerce as suas fun¢des de acordo com as competéncias que tenham

sido consideradas adequadas.

Nivel habilitacional exigido: Escolaridade Obrigatoria. -- ---- e

A reunido teve por objetivo a defini¢io dos pardmetros de avaliacdo, das ponderagdes em cada método,

grelhas e as respetivas formulas de classificagdo. ------------=-=-=-=smmmmmmmm oo ---

Assim, considerando que: -------m-=rmmemmmm e e e e

Nos termos do n.2 1 do art.® 17¢ da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, conjugado com o art.2 36.2
da LTFP. os métodos de selecio obrigatérios sdo: Prova de Conhecimentos ou Avaliagdo Curricular e

Avalia¢do Psicolégica ou Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, complementados, de acordo com o
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previsto no art.2 18.2 da referida Portaria, pelos métodos de sele¢do facultativos de Avaliagdo Psicolégica
ou Entrevista de Avaliacdo de COmpetncias.---===--=-==mmmmmm oo

A) Avaliacdo Curricular, Entrevista de Avaliacdo de Competéncias e Avaliacio Psicolégica — para os

candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢io, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em
situagdo de requalificagio, que, imediatamente antes, tenha desempenhado aquela atribuicdo,
competéncia ou atividade, conforme o disposto nas alineas a) e b) do n.2 2 do art.2 36.2da LTFP. ------

B) Prova de Conhecimentos, Avaliacdo Psicoldgica e Entrevista de Avaliacio de Competéncias —

para os restantes candidatos, —--—-----m-mmm s cm

Nos termos do disposto no n.® 3 do art.® 36.° da LTFP, os candidatos identificados em A) podem optar,
mediante declaracdo escrita, pela realizagdo da Prova de Conhecimentos em substituicio da Avaliagio

CUIT CULaT, o mm o oo

Ao abrigo do disposto no n.2 3 do art.2 21.° da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, cada um dos
métodos de sele¢do, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério pela ordem enunciada
na lei, quanto aos obrigatdrios, e pela ordem constante na publicitacio, quanto aos facultativos. Serdo
excluidos os candidatos que ndo comparegam a qualquer um dos métodos de selecdo, bem como os que
obtenham uma valoragéo inferior a 9,50 valores num dos métodos ou fases e ainda os que tenham obtido

um juizo de Ndo Apto num dos métodos de selecio ou numa das suas fases. --===--===msemmomommmeemee ..

O juri deliberou, por unanimidade, relativamente aos métodos de selecdo, o seguinte: ----------—-

Primeiro - Prova de Conhecimentos; -----=---==-mmmm oo e
Visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situagOes concretas no exercicio de determinada fungdo, bem como o adequado conhecimento e utilizagio
da HNgua portugUesa. --=--= o emm e e
1. A Prova de Conhecimentos reveste a forma escrita, de realiza¢do individual, com consulta, desde que
ndo anotada e/ou comentada, em suporte papel, sob anonimato, sendo valorada de acordo com a escala
de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracio até as centésimas. -----=-======--emmmee oo memeeee
2. Durante a realizacdo da prova ndo serd autorizada a utiliza¢do de teleméveis, computadores portateis
ou qualquer aparelho eletrdnico computorizado. ~===---=-====m e om oo
3. A Prova serd constituida por duas partes auténomas: conhecimentos transversais ao desempenho de
fungdes na Administragdo Publica e conhecimentos técnicos inerentes as areas de atuacio, considerando
o elenco de conhecimentos descritos no respetivo perfil de competéncias; ---------==--====s-cseremmmcmmeeeeen
4. A Prova de Conhecimentos sera constituida por 20 questdes, divididas por dois grupos de 10 questdes,

sendo 5 questdes de escolha miltipla com quatro op¢des de resposta e 5 questdes de verdadeiro/falso,



a) Cada resposta certa sera classificada com 1 valor; -----=-==--===-=-mmmmmmemmcmcceeeeeeee ----

b) Cada resposta errada ou auséncia de resposta a uma pergunta correspondera a atribui¢do de 0 valores,

NESSA PErZUNTA, === mmmmmm o m oo oo GReCER R LR —mmm oo
5. A duracdo da Prova de Conhecimentos sera de 60 (sessenta) minutos, podendo ser alargada, até ao

limite de 90 (noventa) minutos, para os candidatos com deficiéncia que solicitarem comprovadamente,

condigOes especiais para a sua realizagio. oo eoseeeies ---- oo
6. Os candidatos devem ser convocados, pelas vias legalmente previstas, a apresentarem-se no local e

respetiva sala, 30 minutos antes da hora agendada para o inicio da Prova de Conhecimentos, sendo

concedida a tolerdncia de 15 minutos por atraso, apds o respetivo inicio. -------- -——-

7. Ndo serd permitida a saida da sala, apés o inicio da Prova de Conhecimentos e até a sua entrega. -------

8. A prova versara sobre as seguintes tematicas: ----------==-==--=--rrormmnoo- - R
a) Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014 de 20 de junho,
na sua atual redacfio, Garantias de imparcialidade - artigos 19.2 a 24.2; Direitos, deveres e garantias
do trabalhador e do empregador piiblico - artigos 70.2 a 78.2; Férias - artigos 126.2 a 132.9; Faltas
- 133.2a135.9; Exercicio do poder disciplinar - artigos 180.2a 193.%;

b) Decreto-Lei n.2 58/2016, de 29 de agosto, na sua atual redagdo, que institui a obrigatoriedade de
prestar atendimento prioritdrio as pessoas com deficiéncia ou incapacidade, pessoas idosas,
gravidas e pessoas acompanhadas de criangas de colo, para todas as entidades publicas e privadas
que prestem atendimento presencial ao piblico;

c) Decreto-Lei n2 135/99, de 22 de abril, na sua atual redagdo, que estabelece medidas de
modernizacio administrativa, na sua atual redagio;

d) Cédigo de Etica do Municipio de Lagoa, disponivel através do link https://www.cm-

lagoa.pt/cmlagoaalgarve /uploads/writer file/document/706/codigo de etica do municipio de 1
agoa 3 .pdf;
e) Cddigo de Boa Conduta para a Prevencgdo e Combate ao Assédio no Trabalho - Editaln.2 1787/2022,
de 25 de novembro;
f) Regulamento da Estrutura Orginica da Cimara Municipal de Lagoa - Algarve, aprovado pelo
despacho n.2 360/2024, de 15 de janeiro.
Segundo - Avaliacdo Curricular: -------- e

Visa analisar aferir os elementos de maior relevincia para o posto de trabalho a ocupar, entre os quais a

habilitacio académica ou nivel de qualificacdo, a formacdo profissional, a experiéncia profissional e a
avaliacio do desempenho. A avaliagdo curricular sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com

valoracio até as centésimas e resultard da média aritmética ponderada das classificacbes obtidas na

avaliacdo dos seguintes parametros. --------- ---- LT LEE LT EE e R

- Habilitagdes Académicas — HA; -----=--==mrmmrmmmmmm oo

»  Formacdo Profissional — FP; —--m-mmmmmmmmmm oo e e s

- Experiéncia Profissional — EP; --------n-smsemmmmmcocommo oo

» Avaliacdo de Desempenho — AD. ------emmmmmmmm oo e e



De acordo com a seguinte formula.

- Habilitacdes Académicas (HA): --------mmmmmmm e e

Serd ponderada a habilitagdo académica de base até ao limite de 20 valores. --------=-----=csmmmmmmmeeccreceneee

[ Habilita¢des Académicas [ Valoracio |
Escolaridade Obrigatdria ------------=ecmomermm e e 16 valores
12.2 Ano de Escolaridade --------=----remm e 18 valores

X

Habilita¢do académica superior & anteriormente mencionada, na area de

| .

competéncias para o qual o procedimento foi aberto ---=-==----—- oo ceecr L [ 20 valores

- Formacao Profissional (FP): A formagéo profissional visa aumentar a efic4cia e a eficiéncia dos servicos
através da melhoria da produtividade do capital humano, pelo que este fator integra obrigatoriamente o
método de avaliagdo curricular. Tal significa que nio se trata de qualquer formagio, apenas se considera
a formacéo profissional que respeite as areas de formagio e aperfeicoamento profissional relacionadas
com o posto de trabalho a preencher e obtidas nos Gltimos 5 anos, —--------=-=--mmeecmcmmee
A posse de Pés-Graduagdo sera considerada independentemente da data de obtengdo, desde que
relacionadas com o posto de trabalho a preencher. =—----ssommoooom o
Apenas sdo consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente
o nimero de horas ou de dias de duragdo da a¢do e a data de realizagdo. Sempre que do respetivo
certificado ndo conste o nimero de horas de duragio da formagdo, considerar-se-4 que cada dia de
formacdo € equivalente a seis horas e cada semana a cinco dias. ===--=-===-==-sosmooocomec

Este pardmetro serd avaliado até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma; -----==--=-==--==-ceemcemceeo_.

FORMACAO PROFISSIONAL VALORACAO

Particip;g_ﬁo em a¢bes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com

duragdo total entre 0 a 35 horas -------semmmmm o 10 valores

Participag%to em acbes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com

duragdo total entre 36 a 70 horas -------=-== == oem e 12 valores

_Participacéo em agdes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com

duragdo total entre 71 a 80 horas ---------==smsemmm o 14 valores

Participacdo em ac¢des de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com

duragdo total entre 81 @ 90 horas ~-——---==-mmm e 16 valores

Participacdo em ac¢bes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, com

duragdo total entre 91 a 100 horas --==--=-======mmmm oo 18 valores

Participacdo em acdes de formagio relacionadas com o posto de tral;alho, com

duragdo total superior a 101 horas -----=---===-==ms e 20 valores
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Os valores nfo sdo cumulativos, pelo que no caso de presenca de dois ou mais itens, atribuir-se-4 o valor

correspondente ao item mais elevado. ------m--m-smmm e s

- Experiéncia Profissional (EP]: Neste fator pretende-se determinar a qualifica¢do dos candidatos para o

posto de trabalho em causa. ou seja, o grau de adequacdo entre as fung¢des/atividades ja exercidas e as
atividades caracterizadoras do posto de trabalho a preencher. Desta forma, sera ponderado o exercicio

efetivo de funcdes, especificamente na drea para a qual o procedimento concursal é aberto: ----------------

EXPERIENCIA PROFISSIONAL VALORACAO

_Se_m_experiéncia profissional ou = a 1 ano de experiéncia profissionalt-j--_--_--:-:--— | 10 valores
Experiéncia > a 1 ano e até 3 anos -----=-====m=mmmrmo oo e 12 valores
Experiéncia > a 4 anos e até 5 ANOS ---mmmmmem e e meemniannoneamamee o ercces e mnen e 16 valores
EXperiéncia > a 6 anos e até 10 an0S «--==--------rr-rmmmmmmmmmmmememommmes e oo 18 valores
Experiéncia > a 10 anos ------=--=-=---=--m-mmmeo oo SRR s e S 20 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada sob pena de ndo

ser considerada para efeitos de avaliagdo curricular. ------=---==-=-s oo e mm oo

- Avaliacdo do Desempenho [AD]: Relativa aos trés ultimos anos/biénios, desde que tenha

comprovadamente executado idénticas competéncias, na carreira e categoria correspondentes, as agora

publicitadas, a valorar do seguinte modo: ------------ e e L e

[ AVALIACAO DESEMPENHO - VALORACAO
' Excelente /Desempenho Excelente ----------r---omsmmmmmmm oo 20 valores
Muito Bom/Desempenho Relevante ------------==mnnmmmemmoe oo e oo | 15 valores
Bom/Desempenho Adequado ---------=-=--m-mesmomommm e e s |12 valores
mlrm;éo de desempenho por facto nio imputdvel ao candidato S 10 valores
Necessita Desenvolvimento/Desempenho Inadequado ------------=---=ommeommsamnmoannae 0 valores
Com avaliacio de desempenho pela execugdo de atividades ou competéncias que ndo
sejam idénticas as do posto de trabalho a ocupar ------------==--smmmm e 0 valores

Terceiro - Avaliacdo Psicol@gica [AP): -------mmommrmmmmmmm e e e

Visa avaliar aptidGes, carateristicas 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
avaliacio psicolégica. Por cada candidato submetido a avaliagdo psicoldgica serd elaborado um relatério,
contendo a indicacdo das aptidées elou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e

resuitado final obtido. ~------=--acmmcm e



A avaliagdo psicoldgica serd valorada através das mengdes qualitativas de Apto e N30 Apto. ------------=---

Quarto - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias [EAC):; ---=-n=n=smmmmmmmmmem s mms oo

Visa obter informagfes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as

competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo. A aplicacio deste método sera baseada

num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil

de competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduz a presenca ou

auséncia dos comportamentos em andlise. A competéncia a avaliar conforme perfil de competéncias

previamente definido e consideradas basilares para exercicio da fungdo, bem como a respetiva

ponderagdo na nota final desta entrevista S30 as SEGUINTES. -======-msmmmmmm oo

1. Realizagdo e Orienta¢do para resultados; --------=-======mmmmmm e
2. Conhecimentos e EXperiéncia; -----------nmsmmmmmm oo
3. Organiza¢do e Método de Trabalho; -------===-sem oo
4, Adaptacdo e Melhoria continua; -----------====ms oo
5. Responsabilidade e compromisso com 0 Servigo; ---------==-=====smem e
6. Orientagdo para a SEGUIANGA, === -----=--m=-mrrnc oo e e

A classificagdo resulta da aplicagdo dos seguintes niveis classificativos e respetiva classificagio: Elevado,

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

20,16, 12, 8 e 4 valores..

Nivel Classificativo

Competéncias em que o comportamento associado esteve
presente |

20 - Elevado Nas 6 competéncias

16 -Bom | Em 4 ou 5 competéncias B i
| 12 - Suficiente Em 3 competéncias -

8 - Reduzido Em 2 competéncias

4- Insuficiente

Em 0 ou 1 competéncia

Quinto: A ordenacio final dos candidatos seré expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracio até

as centésimas e resulta da aplicacido da seguinte formula final: -----------=--mmmeeseem oo

OF = 70% PC + AP=Apto + 30%EAC
OF = 70% AC + 30% EAC + AP=Apto

Legenda: OF - Ordenacdo Final; PC - Prova de Conhecimentos; AC - Avaliagiio Curricular; AP - Avaliacio

Psicolégica; EAC - Entrevista de Avaliacio de Competéncias;

Em caso de igualdade de valoragido entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serio os

previstos no art.® 24.° da Portarian.2 233/2022, de 9 de setembro, nomeadamente; -----------=-=zeeee.



1.2 Trabalhador que se encontre na situago prevista no n.2 1 do artigo 66.2 da LTFP; ----=---c-c=semmeammmees
2.2 Trabalhador que se encontre em outras situagdes configuradas como preferenciais por lei. -------------
A ordenacdo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoracio e em situacdo ndo configurada
pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente: -----------e=xocmmmmmoeomeeee

a) Em fungdo da valoragdo obtida no primeiro método de sele¢io; ---=------==--=semmremcemcmececaaeee

b} Subsistindo o empate, pela valoragdo sucessivamente obtida nos métodos seguintes.----~----------

Sexto: Nos termos do n.2 3 do art.2 3.2 do Dec. Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o candidato com
deficiéncia que se enquadre nas circunstincias e situagdes descritas no n.° 1 do art.2 2.2 da Lei n.2 9/89,
de 2 de maio, tem preferéncia em igualdade de classificacio, a qual prevalece sobre qualquer outra

preferéncia legal.---osecome e

E, por nada mais haver a tratar, foi encerrada a reunido, pelas dezasseis horas, da qual para constar, se

lavrou a presente Ata, que vai ser lida e assinada por todos os elementos do L T T ——

0 Juri,

e d ,] 3
O Presidente do Juri: /%lé—hﬁl %Q;?S:'ng\f%

/.-) .
O Primeiro Vogal: ’(Cl&JL,KCl (:‘_‘?L“}?' ?"Q(%L/S [ O(\\(_IQ/)

A Segunda Vogal: A’t//)v E/*’{-?'{ Lo, '/7»"‘/(“"“ n)/b'.g-w




