tagor
Municipio de Lagoa - Algarve

Camara Municipal

Ata n.2 1 (um) da reunifio do jiri para fixacio de métodos de seleg¢do do procedimento concursal
comum para ocupacio de 1 {um) posto de trabalho - Carreira/Categoria de Técnico Superior - Area

Funcional de Arquivo - para a Unidade Orgénica Arquivo Municipal - Ref.2 2024 /09.

Aos doze dias do més de junho do ano dois mil e vinte e cinco, na Cdmara Municipal de Lagoa - Algarve,
pelas onze horas, reuniram-se: Diogo Anténio Correia Vivas, dirigente intermédio de 4.2 grau do
Arquivo Municipal, em regime de substituicéo, na qualidade de Presidente do Juri; Sandra Patricia dos
Santos Rodrigues Generoso, dirigente intermédia de 2.2 grau da Divisdo de Cultura, em regime de
substituicio e Angela Sofia Dias Soares, técnica superior na area de Servigo Social do Gabinete de
lIgualdade de Género e Cidadania, ambas vogais efetivas, os quais constituem o Juri do procedimento
concursal supra identificado, conforme Despacho n.2 104/DRH/2024, a fim de estabelecerem os métodos
de selegio, fixar os pardmetros de avaliagio e selecionar os temas a abordar, nos termos e para os efeitos

do n.? 2 do art.? 9.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, ---=-=-=-===m-mm=msmmmmmomemeeeee oo e

Funcdes inerentes ao posto de trabalho: Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagcao,
avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica, no dominio da Documentagéo e
Arquivo, que sustentam a fundamentacio da decisio; Fung¢des exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Desenvolver fung6es referentes
a planeamento, organizacio, implementacio e avaliagio dos servigos e atividades do Arquive Municipal;
Elaboragio de atividades e de apoio especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgios e servigos; Representagio do orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade,

tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. ------==---=-------

Nivel habilitacional exigido: licenciatura em Ciéncias da Informacao ou licenciatura em qualquer ramo
do conhecimento, complementada com especializa¢gdo na area das Ciéncias da Informacao,
correspondente 4 area de estudos biblioteconomia, arquivo e documentagio - BAD (322), conforme
Classificagiio Nacional das Areas de Educagio e Formagio (CNAEF), sem possibilidade de substitui¢do do

nivel habilitacional por experiéncia profissional na area de atividade.

A reunido teve por objetivo a definigiio dos paridmetros de avaliagdo, das ponderagdes em cada método,

grelhas e as respetivas férmulas de classificagdo.

Assim, considerando o preceituado nos termos do n.2 1 do art.® 172 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de
setembro, conjugado com o art.? 36.2 da LTFP. os métodos de selecdc obrigatérios sdo: Prova de
Conhecimentos ou Avaliagdo Curricular, Avaliagio Psicolégica e Entrevista de Avaliagdo de

Competéncias:



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

os/as candidatos/as que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos/as em
situagio de requalificagdo, que, imediatamente antes, tenha desempenhado aquela atribuicgdo,

competéncia ou atividade, conforme o disposto nas alineas a) e b) don.22 do art.? 36.2da LTFP

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

para os restantes candidatos e candidatas.

Nos termos do disposto no n.2 3 do art.2 36.2 da LTFP, os/as candidatos e candidatas identificadas em A)
podem optar, mediante declaracio escrita, pela realizacio da Prova de Conhecimentos em substitui¢ao

da Avaliacdo Curricular.

Ao abrigo do disposto no n.2 3 do art.? 21.2 da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, cada um dos
métodos de selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério pela ordem enunciada
na lei, quanto aos obrigatérios, e pela ordem constante na publicitacdo, quanto aos facultativos. Serao
excluidos os candidatos e as candidatas que ndo comparecam a qualquer um dos métodos de sele¢ao, bem
como o0s/as que obtenham uma valoragéo inferior a 9,50 valores num dos métodos ou fases e ainda os

que tenham obtido um juizo de Nao Apto num dos métodos de selecio ou numa das suas fases.

0 jari deliberou, por unanimidade, relativamente aos métodos de sele¢do, o seguinte:

Primeiro - Prova de Conhecimentos: (PC):
1. Visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situaces concretas no exercicio de determinada fung¢do, bem como o adequado conhecimento e utilizacdo
da lingua portuguesa.
2. A prova de conhecimentos reveste a forma escrita, de realizacdo individual, com consulta da legislacdo
aplicavel aos temas abordados, desde que nao anotada/comentada, em suporte papel, sob anonimato,
sendo valorada de acordo com a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até as centésimas;
3. Durante a realizacdo da prova ndo serd autorizada a utilizacdo de telemoéveis, computadores portateis
ou qualquer aparelho eletrénico computorizado;
4. A prova sera constituida por duas partes auténomas: a primeira, referente aos conhecimentos
transversais ao desempenho de fungdes na Administragdo Pablica e, a segunda, relativa aos
conhecimentos técnicos inerentes as areas de atuagio, considerando o elenco descrito nos respetivos
perfis de competéncias;
5. A Prova de Conhecimentos (PC) serd constituida por 2 (dois) grupos de 20 (vinte) questdes, sendo 10
(dez) de escotha multipla com quatro opgoes de resposta e 10 (dez) questdes de verdadeiro/falso, num
total de 40 (quarenta) questdes, onde:

a) Cada resposta certa sera classificada com 0,50 valores;

b) Cada resposta errada desconta 0,10 valores;



¢) A auséncia de resposta a uma pergunta correspondera a atribuicio de 0 valores.
6. A duracio da PC ser4 de 120 (cento e vinte) minutos, podendo ser alargada, até ao limite de 150 (cento
e cinquenta) minutos, para os candidatos com deficiéncia que solicitarem comprovadamente, condi¢ées
especiais para a sua realizacio.
7. Os/as candidatos/as devem realizar a Prova, assinalando a resposta que considerarem correta, de
entre as respostas possiveis em cada questdo.
8. Os/as candidatos/as devem ser convocados, pelas vias legalmente previstas, a apresentarem-se no
local e respetiva sala, 30 (trinta) minutos antes da hora agendada para o inicio da PC, sendo concedida a
tolerdncia de 15 (quinze) minutos por atraso, apds o respetivo inicio;
9. A desisténcia da realizacio da PC s6 pode ser manifestada pelos candidatos/as, decorridos 20 (vinte)
minutos sobre o inicio da prova;
10. Nio é permitida a entrada na sala apds o inicio da Prova, com exceg¢do da tolerdncia de 15 (quinze)
minutos por atraso;

11. A prova versara no mbito das seguintes temdticas, enquadradas na seguinte legislacao e bibliografia:

Legislaciio geral comum, na sua versao atualizada

- Constituicio da Republica Portuguesa - Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto;

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

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Cédigo dos Contratos Publicos — Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro;

- Codigo de Procedimento Administrativo - Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

- Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragao Ptblica - Lei n.2 66-B/2007,
de 28 de dezembro;

- Regime Juridico da Promogdio da Seguran¢a ¢ Saide no Trabalho — Lei n® 102/2009, de 10 de setembro;

- Cédigo de FEtica da Camara Municipal de Lagoa - Disponivel em: https://www.cm-

- C6digo de Boa Conduta para a prevencio e Combate ao Assédio no Trabalho ~ Edital n.2 1787 /2022, de

25 de novembro. Didrio da Republica n®228, 22 série.

Legislacdo especifica, considerando o conteiido funcional, na sua versio atualizada:

- Regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico - Decreto-Lei n.® 16/93, de 23 de janeiro;

- Lei de bases do Patrimonio Cultural - Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro;

- Regime de acesso a informagio administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos
administrativos - Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto;

- Lei de execucdo do Regulamento Geral de Protecio de dados na ordem juridica portuguesa - Lei
58/2019, de 8 de agosto;

- Regime de utilizacao de dispositivos digitais de uso pessoal e permite a fotografia digital nas bibliotecas e
arquivos publicos - Lei 31/2019, de 3 de maio;

- Regulamento para a Classificacio e Avaliagio da Informacdo Arquivistica da Administracdo Local -



Portarian.2 112/2023, de 27 de abril;

- Regime geral das incorporagdes da documentagdo de valor permanente em arquivos publicos - Decreto-
Lei n.2 47/2004, de 3 de margo

- Cédigo de Etica para Profissionais de Informagdo - Disponivel em: https://bad.pt/download/codigo-de-
etica/

- Projeto de regulamento do Arquivo Municipal de Lagoa - Aviso n.® 3035/2002 (2.2 série) - Apéndice n? 43,
de 8 de abril;

- Estrutura organica da CAmara Municipal de Lagoa. Despacho n.2 360/2024, de 15 de janeiro. Didrio da

Repiblica n® 10/2024, Série II.

Segundo - Avaliacio Curricular (AC): visa analisar aferir os elementos de maior relevancia para o posto
de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificacdo, a formacdo
profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do desempenho. A avaliagdo curricular serd expressa
numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, com valoragdo até as centésimas e resultara da média
aritmética ponderada das classificacées obtidas na avaliacdo dos seguintes parametros.

Habilitagdes Académicas — (HA);

Formagao Profissional - (FP);

+ Experiéncia Profissional — (EP);

Avalia¢io de Desempenho - (AD).

De acordo com a seguinte férmula: AC= (HA + FP + EP + AD) /4, em que:.

- Habilitacdes Académicas (HA):
1. A habilitacio académica necesséria € a prevista no antincio de abertura do procedimento concursal,
sendo motivo de exclusio a titularidade de habilitacdo inferior;

2. Ser4 ponderada a habilitagdo académica de base até ao limite de 20 (Vinte} valores;

Habilitacées Académicas Valoracgao

. Habilitagao académica adequada ao exigido para o posto de trabalho (Licenciatura) | 16 valores

HabilitT;éo académica adequada, de grau superior ao exigido- para o posto de | 18 valores

trabalho (Mestrado)

'_Habilita(;éo académica adequada, de grau exigido _para o posto de trabalho | 20 valores

(Doutoramento) |

- Formacio Profissional (FP):
1. A formacio profissional visa aumentar a eficicia e a eficiéncia dos servigos 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 formacdo, apenas se considera a formacdo
profissional que respeite as areas de formacado e aperfeicoamento profissional relacionadas com o posto
de trabalho a preencher, obtidas nos dltimos 5 (cinco) anos.
A posse de Pés-Graduagio ou parte letiva de mestrado se for equivalente a pds-graduacio, sera

considerada independentemente da data de obtencdo, desde que relacionada com o posto de trabalho



a preencher.

2. Apenas sdo consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem
expressamente o nimero de horas ou de dias de duracdo da acdo e a data de realizacdo. Sempre que do
respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de durac¢do da formacdo, considerar-se-a que cada
dia de formacio é equivalente a 6 {seis) horas e cada semana a 5 (cinco) dias.

3. Este pardmetro sera avaliado até ao maximo de 20 (vinte) valores, da seguinte forma:

FORMACAO PROFISSIONAL VALORACAO

Sem participacio em acgdes de formacido necessirias e relevantes relacionadas com | 4 valores

o posto de trabalho

Participa¢io em acdes de formacio relacionadas com o posto de trabalho, com | 10 valores

duracdo total entre 7 a 35 horas

Participacdo em agbes de formagio relacionadas com o posto de trabalho, com | 12 valores

duracio total entre 36 a 70 horas

Participacio em a¢bes de formacio relacionadas com o posto de trabalho, com | 14 valores

duracio total entre 71 a 80 horas

Participacio em agdes de formacio relacionadas com o posto de trabalho, com | 16 valores

duracio total entre 81 a 90 horas

Participacio em ac¢des de formacgio relacionadas com o posto de trabalho, com | 18 valores

duracgio total superior a 91 horas

Pés-graduagio e/ou MBA concluida e desde que relacionada com o posto de trabalho | 20 valores

4. Os valores nao sio cumulativos, pelo que, no caso de presenca de (2) dois ou mais itens, atribuir-se-a

o valor correspondente ao item mais elevado.

- Experiéncia Profissional (EP):

1. Neste fator pretende-se determinar a qualificagdo dos candidatos e candidatas para o posto de trabalho
em causa, ou seja, o grau de adequagio entre as funcdes/atividades ja exercidas e as atividades
caracterizadoras do posto de trabalho a preencher.

2. Sera ponderado o exercicio efetivo de fungées, especificamente na drea para a qual o procedimento

concursal é aberto:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL VALORACAO
Sem experiéncia profissional ou até 1 (um) ano de experiéncia profissional 10 valores
Experiéncia > (superior) a 1 (um) ano e até 3 (trés) anos 12 valores
Experiéncia > (superior) a 4 (quatro) anos e até 5 (cinco) anos 14 valores




(E)iperiéncia > (superior) a 6 (seis) anos e até 10 (dez) anos | 16 valores
Experiéncia > (superior) a 10 (dez) anos e até 15 (quinze) anos 18 valores
Experiéncia > (superior)_a 15 (quinze) anos | 20 valores

3. Apenas sera considerada a experiéncia profissional, desde que devidamente comprovada, sob pena de

nio ser ponderada para efeitos de avaliacdo curricular.

- Avaliacio do Desempenho (AD):

Relativa aos 3 (trés) ultimos anos/biénios, cuja pontuagdo correspondera a média aritmética das
avaliacdes obtidas pelo candidato ou candidata, desde que tenha comprovadamente executado idénticas
competéncias, na carreira e categoria correspondentes, as agora publicitadas, ap6s a sua conversdo na

escala de 0 a 20 valores e, de acordo, com a valora¢io expressa na seguinte tabela:

Nos ciclos avaliativos anteriores a Nos ciclos avaliativos de 2023 /2024 e
2023/2024: seguintes:

4 a 5 - Reconhecimento de Mérito Excelente - 4 a5 - Mérito Excelente - 20 valores;

20 valores; 4 a5 - Desempenho Muito Bom ~ 18 valores;

4 a 5 - Desempenho Relevante - 16 valores; 3,500 a 3,999 - Desempenho Bom - 16 valores;

223,999 - Desempenho Adequado - 12 valores; 2 a 3,499 - Desempenho Regular - 12 valores;
1a 1,999 - Desempenho Inadequado - 0 1a 1,999 - Desempenho Inadequado - 0 valores.
valores.

Com avaliacio de desempenho pela execucdo de atividades ou competéncias que ndo sejam idénticas
as do posto de trabalho a ocupar - 0 valores

Candidatos e candidatas que ndo possuam, por razdes que ndo lhes sejam imputdveis, avaliacdo de

desempenho relativa ao periodo a considerar - 12 valores

Terceiro - Avaliacio Psicolégica (AP):

1. Visa avaliar aptiddes, carateristicas de personalidade e/ou competéncias comportamentais dos
candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar
uma ou mais fases.

2. Este método serd composto pela aplicagdo de varios instrumentos e técnicas de avaliagdo psicolégica.
3. Por cada candidato/a submetido a avaliacdo psicolégica, sera elaborado um relatério contendo a
indicacdo das aptiddes e/ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e, o resultado final
obtido.

4. A avaliagio psicolégica seré valorada através das mengdes qualitativas de Apto/a e Ndo Apto/a.

Quarto - Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC]:



1.Visa obter informacdes, sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas basilares para exercicio da funcdo, a avaliar através de uma relacdo
interpessoal, estabelecida entre o/a entrevistador/a e o/a candidato/a, de forma objetiva e sistematica,
aferindo a experiéncia profissional, as competéncias e 0s aspetos comportamentais evidenciados, de
acordo com os pardmetros de avaliagdo previstos no ReCAP - Referencial de Competéncias para a

Administracio Publica, nos termos da Portaria n®214/2024/1, de 20 de setembro.

2. 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 avaliacdo

individual que traduz a presenca ou auséncia dos comportamentos em analise.

3. A Entrevista terd a duracio de entre a 15(quinze) a 30 (trinta) minutos e sera classificada de 0 a 20,
arredondada as centésimas, resultando da média aritmética simples da valoragdo dos parametros.
Considerar-se-4 as competéncias transversais nucleares (CTN) e funcionais (CTF) comuns definidas para

a carreira/categoria:

Carreira/Categoria CTN CTF CTF
Técnico/a Superior CTN1 - Orientacio para | CTF1 - Andlise critica e | CTF3 - Orientacgao para
o servigo publico resolucdo de | a mudanc¢a e inovagio
problemas (CTF3)
CTN2 - Orientacio para | CTF2 - Organizagdo, | CTF4-Inteligéncia
| os resultados planeamento e gestdo | Emocional

de projetos (CTF3)

Competéncias transversais nucleares (CTN)
Orientacdio para o servi¢o piliblico (CTN1): Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando
compromisso com a missdo do servigo pitblico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para
incrementar a confianca e reforgar a imagem de uma Administragio Piblica (AP) ao servigo do interesse coletivo;
Orientacio para os resultados (CTN2): Focar a agfio em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e
para o cidadio e cidadd, otimizando a utilizagio dos recursos, garantindo elevados padrdes de qualidade e, no seu
todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Publica.

Competéncias transversais funcionais (CTF)
Analise critica e resoluciio de problemas (CTF1): Recolher, interpretar ¢ compreender informagéo relacionada
com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusGes l6gicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e
sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas, € recorrer a diferentes
fontes para encontrar solugdes em tempo util.
Organizacdo, planeamento e gestio de projetos (CTF2): Assegurar uma utilizagdo metodica de informagdes e
equipamenios, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e padrdes de qualidade, gerir as

expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua ¢ de outros, € preparar-



se antecipadamente para as tarefas e atividades.

Orienta¢fio para a mudanca e inovacio (CTF3): Encarar a mudanga como uma oportunidade de melhoria e
evolugdo e evidenciar abertura a novas ideias e solugdes que permitem uma resposta consequente aos desafios
atuais e futuros da Administracao Pablica.

Inteligéncia Emocional (CTF4): Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros e

tomar decisdes equilibradas e refletidas.

Cada competéncia atras identificada, com a defini¢do constante da Portaria n.® 236/2024, de 27 de setembro,
traduzir-se-a na preseng¢a de comportamentos-chave nela identificados, conforme anexo relativo a carreira, cuja
classificacio resultard da média aritmética simples dos parametros considerados, avaliados da seguinte

forma EAC = A (4) +B (3) + C (3) + D (4) +E (3) + F (3), determinados da seguinte forma:

Orientacio para o servi¢o pliblico (CTN1): 4 valores;

Orientacio para os resultados (CTN2): 3 valores;

Analise critica e resoluc¢io de problemas (CTF1): 3 valores;
Organizacio, planeamento e gestio de projetos (CTF2): 4 valores;

Orientac¢io para a mudanca e inovagdo (CTF3): 3 valores;

m®oawe

Inteligéncia Emocional (CTF4): 3 valores

Quinto:

1. A ordenacao final dos candidatos e candidatas serd expressa numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte)

valores, com valoragio até as centésimas e resulta da aplicacdo da seguinte férmula final:

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

Legenda: OF - Ordenacio Final; PC - Prova de Conhecimentos; AC - Avaliacdo Curricular; AP - Avaliacao

Psicolégica; EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

2. Em caso de igualdade de valoragio entre candidatos/as, os critérios de preferéncia a adotar serdo os
previstos no art.? 24.° da Portarian.2 233/2022, de 9 de setembro, nomeadamente:

1.2 Candidato/a que se encontre na situa¢do prevista non.? 1 do artigo 66.2 da LTFP;

2.° Candidato/a que se encontre em outras situacdes configuradas como preferenciais por lei.
A ordenacio dos candidatos e candidatas que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo néo
configurada pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente:
a) Em fungio da valoragio obtida no primeiro método de sele¢ao;
¢) Subsistindo o empate, aplicar-se-4 o seguinte critério: Maior nimero de anos de experiéncia
profissional, comprem funcdes idénticas as atribui¢des, competéncias ou atividades caracterizadoras do

posto de trabalho.



b) Subsistindo o empate, pela valoracio sucessivamente obtida no método de selecdo ~ Entrevista de
Avaliagdo de Competéncias, aferida em func¢io da valoragio obtida nos pardmetros, de forma sequencial:
2a: CTN1 - Orientacdo para o servigo publico;
2b: CTN2 - Orientag¢do para os resultados;
2c: CTF1 - Andlise critica e resolugdo de problemas;
2d: CTF2 - Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos;
2e: CTF3 - Orientacdo para a mudanca e inovacao.

2f: CTF4 - Inteligéncia Emocional.

Sexto: Candidatos/as portadores/as de deficiéncia:

Nos termos don.°3 do art.23.2do DL.n°29/2001, de 3 de fevereiro, 0/a candidato/a com deficiéncia que
se enquadre nas circunstancias e situagdes descritasnon.? 1 do art.22.2da Lei n.29/89, de 2 de maio, tem

preferéncia em igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

E, por nada mais haver a tratar, foi encerrada a reunifo, pelas doze horas, da qual para constar, se lavrou

a presente Ata, que vai ser lida e assinada por todos os elementos do juri.

O Juri,

/)
O Presidente do Jiri: T ;«r'f‘;ﬁ Z}Lvut\lm\-—r:%wwv/?’ =

A Primeira Vogal: 5

A Segunda Vogal: __Angr Ao  Scon



