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ATA DE DEFINICAO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO QM-

ATA DA 1.2 REUNIAO DO JURI DO PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA RECRUTAMENTO DE
01 ASSISTENTE TECNICO (ADMINISTRATIVO — REF A), EM REGIME DE CONTRATO DE
TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS A TEMPO INDETERMINADO, PARA EXERCER FUNGOES
NA JUNTA DE FREGUESIA DE RIO DE MOURO, ABERTO POR DELIBERAGAO DO ORGAO
EXECUTIVO TOMADA NA REUNIAO DE 07 DE OUTUBRO DE 2026.

—————————— Ao dia doze do més de Outubro de dois mil e vinte e seis reuniu pelas dez horas, na
sede da Junta de Freguesia de Rio de Mouro o juri designado por deliberagao do executivo

constituido pelos seguintes elementos:

————————— Vitor Manuel Rodrigues Tomas (Assistente Técnico na Junta de Freguesia de Rio de
Mouro) que presidiu, Ylaw Ramos da Costa Neto Marques (Assistente Técnica na Junta de
Freguesia de Rio de Mouro), vogal efetiva e Claudia Maria de Moura dos Santos (Assistente

Técnica na Junta de Freguesia de Rio de Mouro), vogal efetivo.

————————— Esta reunido teve como objetivo fixar os parametros de avaliagdo, a ponderagdo e o
sistema de valoracdo final dos métodos de selegdo a aplicar no presente procedimento, para
a ocupacdo dos postos de trabalho identificados em epigrafe, com a seguinte caracteriza¢do:

Referéncia A — Contratacdo de um Assistente Técnico — Administrativo, detentor 12.2 ano

de escolaridade, em contrato de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado,
para alocar especificamente a fungdes técnico-administrativas, desempenhando, para além
das tarefas ou atribuicdes que lhe sejam cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberacdo, despacho ou determinagdo superior, outras inerentes a carreira de Assistente
Técnico. Fungdes gerais: FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, inerentes as atribuigdes na fungdo de Administrativo. Exercicio de fungdes
técnico-administrativas, designadamente trabalho administrativo didario de apoio ao
funcionamento do servico de expediente. Registo, organizagdo e tratamento de processos
administrativos. Organizagdo e manutengdo de arquivo. Atendimento ao publico e prestagdo
de informagdes aos utentes tratamento geral da correspondéncia e resposta aos

particulares. Emissdo de atestados, taxas e licengas. Registo e licenciamento de canideos.
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Proceder ao tratamento administrativo da correspondéncia, incluindo registo, organizagao,
arquivo e controlo documental. Prestar apoio administrativo aos servigos da Junta de
Freguesia, designadamente na organizagao e instrugdo de processos, elaboragdo de registos,
atualizacdo de bases de dados e gestdo corrente de informagao administrativa. Prestar apoio
aos orgdos autarquicos e elaboragdo de procedimentos administrativos especificos estes.
Procedimentos de aquisicdo e ou manuten¢do de material, equipamento, instalagdes ou
servicos. Organizacdo e desenvolvimento das operagdes necessarias ao recenseamento
eleitoral. Utilizar aplicagdes informaticas e sistemas de informagdo de suporte a atividade
administrativa e aos servicos postais. Outras fungdes: Exercicio de fungdes técnico-
administrativas nas areas da contabilidade/tesouraria e no apoio a elaboragao de
procedimentos de Contratagdo Publica. Conhecimentos de SNC-AP, tesouraria e contratagao
publica, bem como recursos humanos, nomeadamente processamento de vencimentos,
verificacdo de assiduidade e pontualidade e marcagdo de férias. Colaborar na execugdo de
tarefas administrativas diversas, sob orientagdo superior, contribuindo para o regular
funcionamento dos servicos. Assegurar a articulagdio com entidades externas,
nomeadamente servicos postais e outras entidades parceiras, sempre que necessario.
Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis, designadamente em matéria de
confidencialidade, protecdo de dados pessoais, ética e deveres da fungdo publica. ------------
————————— Os métodos de selecdo serdo os estipulados no artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho
em Funcdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, conjugado com os
artigos 17 e 18 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, daqui em diante designada por

portaria, tendo o juri deliberado, por unanimidade, optar pelos seguintes métodos de

selecgdo:
Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) e Avaliagdo Psicologica (AP), como métodos de
selecdo obrigatérios e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), como método de
selecdo facultativo, métodos estes a aplicar aos candidatos: detentores de relagdo juridica
de emprego publico por tempo indeterminado, exceto aqueles que sejam titulares da
carreira/categoria e se encontrem a exercerem a atividade caracterizadora do posto de
trabalho para cuja ocupacdo foi aberto o procedimento; aos que, encontrando-se em

situacdo de mobilidade e sendo titulares de carreira/categoria para a qual é aberto o
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procedimento ndo tenham, por ultimo, exercido a atividade caracterizadora do posto de
trabalho; aos candidatos que ndo detenham relagdo juridica de emprego publico por tempo

indeterminado.

————————— Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), como
métodos de selecdo obrigatdrios, ndo havendo lugar a aplicagdo de métodos de selegao
facultativos, aplicaveis aos candidatos detentores de relagdo juridica de emprego publico por
tempo indeterminado, que, sejam titulares da carreira/categoria para o qual foi aberto o
procedimento e se encontrem a cumprir ou a executar a atividade que caracteriza o
respetivo posto de trabalho, bem como aos que, encontrando-se em situagdo de
requalificacdo e sendo titulares de carreira/categoria para a qual é aberto o procedimento
se tenham, por ultimo, encontrado a cumprir ou a executar a atividade caracterizadora do

posto de trabalho.

1 — Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) — A PEC que visa avaliar conhecimentos
académicos, profissionais e competéncias técnicas e sera valorada através da resposta as

questdes que serdo colocadas, sendo que a prova consistird em um maximo de 25 (vinte e

cinco) perguntas sobre as seguintes matérias:
Constituicdo da Republica Portuguesa (Decreto de Aprovagdo da Constituigdo, Didrio da

Republica n.2 86/1976, Série | de 1976-04-10, alterada e republicada pela Lei Constitucional

n.2 1/2005, de 12 de agosto);
Codigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro); -----------
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20 de junho); -------------------
Cédigo do Trabalho (Lei n.2 7/2009 de 12 de fevereiro); --

Regulamento para a Classificagdo e Avaliagdo da Informagdo Arquivistica da Administragao

Local (Portaria n.2 112/2023, de 27 de abril);
Medidas de Moderniza¢do Administrativa (Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril); ------------

Regime Geral das Taxas das Autarquias Locais (Lei n.2 53-E/2006, de 29 de dezembro); ------

Lei da Protecdo de Dados Pessoais (Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto); --

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

Autarquias Locais — Competéncias e Regime Juridico (Lei n.2 169/99, de 18 de setembro); ---
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Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica e

Autdrquica (Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, Decreto-Regulamentar n.2 18/2009, de 4
de setembro, Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro);

Regime Financeiro das Autarquias Locais (Decreto-Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro); ------
Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes Publicas - SNC-AP (Decreto-

Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro);

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

Outros temas relacionados com a realidade da freguesia e que implicam um conhecimento

prévio genérico das atividades gerais da mesma.

Devem ser consideradas todas as suas atualizagdes e alteragdes ocorridas desde a publicagdo
da legislagdo em referéncia até a data da realizagdo da prova de conhecimentos. -------------—-

——————— A PEC tera a valorizagdo maxima de 20 valores, a cotagdao de cada pergunta encontra-

se indicada no respetivo enunciado e a duragdao maxima de 90 minutos.
2 — Avaliagdo Psicoldgica (AP) — A aplicagdo deste método de selegdo 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. Sera valorada através das mengdes classificativas de apto e ndo apto.----------
Para aplicacdo deste método serd solicitada a Junta de Freguesia, enquanto dirigente
maximo do servico, a colaboragdo de entidade especializada publica (DGAEP) ou, tornando-

se isso inviavel, de entidade especializada privada.

O juri deliberou por unanimidade definir o seguinte perfil de competéncias:

As competéncias comportamentais consideradas essenciais para o exercicio da fung¢do e os

comportamentos associados sao os seguintes:

A- Orientagdo para resultados

- Estabelece prioridades na sua agdo, conseguindo,
em regra, centrar-se nas atividades com maior valor
para o servico (atividades-chave).

- Compromete-se, em regra, com objetivos
exigentes mas realistas e é perseverante no alcangar

das metas definidas.
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Capacidade para concretizar com eficacia
e eficiéncia os objetivos do servico e as

tarefas e que Ihe sdo solicitadas.

- Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos
que lhe sdo distribuidos.

- Gere adequadamente o seu tempo de trabalho,
preocupando-se em cumprir 0s prazos estipulados

para as diferentes atividades.

B-

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.

- Tem habitualmente uma postura ativa e dinamica,

respondendo  as  solicitagdes e  desafios
profissionais.

- Concretiza de forma auténoma e diligente as
atividades que lhe sdo atribuidas.

- Toma a iniciativa para a resolugdo de problemas
que surgem no ambito da sua atividade.

- Procura solucdes alternativas para a resolugao dos

problemas profissionais

C- Analise da Informagdo e Sentido Critico

Capacidade para identificar, interpretar e
avaliar diferentes tipos de dados e
relaciond-los de forma ldgica e com

sentido critico.

- Analisa de forma critica e légica a informagao
necessaria a realizacdo da sua atividade ou como
suporte a tomada de decisao.

- Perante um problema analisa os dados, pondera as
diversas alternativas de resposta e propde solugées
em tempo considerado util.

- Prepara-se antecipadamente quando tem que
enfrentar situagdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e
estudando os assuntos em causa.

- Fundamenta ideias e pontos de vista com base em
de

recolha informagdo, compara dados de

diferentes fontes e identifica a informagdo

relevante para a sua atividade ou a de outros.
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D- Trabalho de equipa e cooperagao

Capacidade para se integrar em equipas
de trabalho de constituicdo variada e
gerar sinergias através de participagdo

ativa.

- Integra-se bem em equipas de constituigdo
variada, dentro e fora do seu contexto habitual de
trabalho.

- Tem habitualmente um papel ativo e cooperante
nas equipas e grupos de trabalho em que participa.
- Partilha informacgdes e conhecimentos com os
colegas e disponibiliza-se para os apoiar quando
solicitado.

- Contribui para o desenvolvimento ou manutengao
de um bom ambiente de trabalho e fortalecimento

do espirito de grupo.

E- Orientagao

para o servigo publico

Capacidade para integrar no exercicio da

sua atividade os valores éticos e

deontoldgicos do servigo publico e do
setor concreto em que

se insere,

prestando um servico de qualidade

orientado para o cidadao.

- Demonstra compromisso pessoal com os valores e
principios éticos do servigo publico através dos seus
atos.

- ldentifica claramente os utentes do servigo e as
suas necessidades e presta um servigo adequado,
com respeito pelos valores da transparéncia,
integridade e imparcialidade.

- Mostra-se disponivel para com os utilizadores do
servigo (internos e externos) e procura responder as
suas solicitacdes.

- No desempenho das suas atividades trata de forma
justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os
principios da neutralidade e da igualdade.

- Trata a informagao confidencial a que tem acesso,
éticas e

de acordo com as regras juridicas,

deontolégicas do servigo




F- Tolerancia a pressao e contrariedades

ambiente de pressao.

profissionais e pessoais.

- Aceita as criticas e contrariedades.

- Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em

Capacidade para lidar com situagdes de | - Perante situagdes dificeis mantém normalmente o
pressdo e com contrariedades de forma | controlo emocional e discernimento profissional.

adequada e profissional. - Gere de forma equilibrada as exigéncias

3 — Avaliagdo 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 qualificacdo, a
formacdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho. Os
parametros serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores. A qualificagao
dos candidatos, com base na analise do respetivo curriculum vitae, ponderara os seguintes
elementos que se entendem de maior relevancia tendo em conta os postos de trabalho a

ocupar.

3.1. Habilitacdo Académica (HA), sendo necessario escolaridade obrigatéria, valorada, numa

escala de 0 a 20 valores, da seguinte forma:

3.1.1. Pela detencgdo da habilitagdo académica minima 18 valores;

3.1.2. Peladetencdo de habilitacdo académica superior a minima 20valores.

3.1.5. Para efeitos de valoragdo da Escolaridade obrigatodria, esclarece-se que apenas sera
considerada a devidamente comprovada por copia legivel do certificado de habilitagdes, e

concluida até ao termo do prazo de apresentagdo de candidaturas.

3.2. Formacdo Profissional (FP), serdo consideradas as agbes de formagdo e de

aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias
ao exercicio das fun¢des do posto de trabalho a concurso, realizadas nos ultimos 5 (cinco)

anos e concluidas até ao termo do prazo de apresentagao de candidaturas. A formacgao

profissional sera valorada, numa escala de 0 a 20 valores. -----

3.2.1. Assim, serdo consideradas e valoradas as seguintes situagdes: ---------------=---------

3.2.1.1. Formagdo Profissional diretamente relacionada com o desempenho da fungdo,

adquirida através de agbes de formagdo, do seguinte modo:
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- Até 50 horas (inclusive) ----- -- 8 valores;
- De 51 horas até 100 horas (inclusive) 10 valores;
- De 101 horas até 150 horas (inclusive) -12 valores;
- De 151 horas até 200 horas (inclusive) - 14 valores;
- De 201 horas até 250 horas (inclusive) 16 valores;
-De 251 horas até 300 horas (inclusive) 18 valores;
- Superior a 300 horas 20 valores.

3.2.1.2. Para efeitos de classificacdo Formagdo Profissional, esclarece-se o seguinte: ----------
a) Apenas sera considerada a Formacgdo Profissional devidamente comprovada por
documento idéneo, legivel e concluida até ao termo do prazo de apresentagdo de

candidaturas;

b) O Juri procederd a soma da totalidade das horas de formagdo frequentadas, atribuindo-

Ihe a pontuagdo que lhe corresponde nas referidas grelhas;

c) Nos certificados em que apenas seja discriminada a duragdo em dias, é atribuido um total
de 6 horas por cada dia de formagdo, de modo a ser possivel converter em horas a respetiva

duragdo e, consequentemente, aplicar as referidas grelhas;

d) Nos certificados em que ndo seja indicada a duragdo, em horas ou dias, é atribuido um
total de 6 horas, de modo a ser possivel converter em horas a respetiva durag¢ao; -------------
e) No caso de, no documento comprovativo de conclusdo da Formagao Profissional, existir

discrepancia entre o nimero total de horas de formagdo e o numero de horas efetivamente

assistidas, sera este ultimo o contabilizado.
f) Ndo serdo considerados workshops, seminarios, féruns, e eventos equiparado. --------------

3.3. Experiéncia Profissional (EP), sera considerado o desempenho efetivo de fungdes com

incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho a concurso e o grau
de complexidade das mesmas, sendo contabilizado o tempo de experiéncia detido pelo
candidato no exercicio de fungdes inerentes a respetiva categoria, desde que respeitantes as

areas respetivas a que se destina o presente procedimento e sera valorada numa escalade O a

20 valores, do seguinte modo:--

3.3.1. Até um ano completo de experiéncia profissional 8 valores;

3.3.2. De um ano até trés anos completos de experiéncia profissional -------------------- 10 valores;
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3.3.3. De quatro anos até seis anos completos de experiéncia profissional -------------- 12 vanres;T
3.3.4. De sete anos até dez anos completos de experiéncia profissional ------------------ 14 valores;
3.3.5 De onze anos até catorze anos completos de experiéncia profissional ------------- 16 valores;
3.3.6 De quinze anos até vinte anos completos de experiéncia profissional ------------- 18 valores;
3.3.7. Superior a vinte anos de experiéncia profissional 20 valores.

3.3.8. Para efeitos de classificagdo da Experiéncia Profissional, esclarece-se o seguinte: ----------
a) Apenas sera considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por

documento idéneo e que refira expressamente o periodo de duragdao da mesma e contenha a

discriminagdo das fungbes efetivamente exercidas e o periodo de duragdo;

b) Neste critério de apreciacdo apenas é considerado o desempenho de fungdes ao abrigo de

vinculo de natureza publica;
c) No entanto, o desempenho de fungdes ao abrigo de vinculo de natureza privada também é
considerado quando, nos termos legais, seja contado como tempo de servico prestado na

categoria de origem.

3.4. Avaliagdo do Desempenho (AD) relativa ao ultimo periodo de avaliagdo, em que o
candidato cumpriu ou executou atribui¢dao, competéncia ou atividade idénticas as do posto de
trabalho a ocupar a ser expressa numa escala de 0 a 20 valores, do seguinte modo: desempenho

inadequado — 8 valores, desempenho adequado — 12 valores, desempenho relevante — 16

valores, desempenho excelente — 20 valores.
3.4.1. Para efeitos de classificacdo da Avaliacdo do Desempenho, esclarece-se que apenas sera
considerada a avaliagdo do desempenho devidamente comprovada por documento idoneo e
que refira expressamente a avaliagdo final, mediante a respetiva mengao quantitativa. ----------
3.4.2. Caso o candidato ndo possua, por razoes que nao lhe sejam imputaveis, avaliagao do
desempenho relativa ao periodo a considerar, o Juri deve prever, face ao disposto na alinea c)
do n. 2 do artigo 202 da Portaria, um valor positivo a considerar na formula classificativa, pelo
que atribuira 12 valores, atendendo ao fixado no sistema integrado de gestdo e avaliagdao do
desempenho na Administragdo Publica para o desempenho adequado, previsto na alinea b) do

n2 4 do artigo 502 da Lei 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua redagdo em vigor. ----------------
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3.5. A classificagdo da Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo até as centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética

ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar, de acordo com a seguinte formula. ------

Férmula Avaliagao Curricular: AC=0,20 HA + 0,30 FP + 0,40 EP + 0,10 AD

Em que:

AC = Avaliagdo Curricular

HA = Habilitacdo Académica

FP = Formagao Profissional

EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliagdo do Desempenho
4 - Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC) - que visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com o conteudo funcional e as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo e ja previamente definidas. -
4.1. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, composta por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias definido e sera avaliada numa escala
de 0 a 20 valores, e pretende aferir da presencga ou auséncia das competéncias descritas no
respetivo perfil e é aplicavel aos candidatos detentores de relagao juridica de emprego publico

previamente constituida.

4.2. Cada uma das competéncias é avaliada da seguinte forma:

Detém um nivel elevado da competéncia valorado de 17 a 20 valores;
Detém um nivel bom da competéncia valorado de 13 a 16 valores;
Detém um nivel suficiente da competéncia valorado de 9,5 a 12 valores;
Detém um nivel reduzido da competéncia valorado de 5a 9,5 valores;
Detém um nivel insuficiente da competéncia valorado de 0 a 4 valores.

4.3. A classificagdo final da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias resulta da média aritmética
simples das classificagdes obtidas nos parametros de avaliagdo, para efeitos de classificacao

final da Entrevista de Avaliagdao de Competéncias.

4.4. Duragdo aproximada da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: minimo de 15 minutos

e maxima de 30 minutos.
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5 — A FORMULA FINAL DE AVALIACAO DOS CANDIDATOS, apds a definicio dos métodos de

avaliagdo ora realizada, serd a seguinte:

5.1 - Para os candidatos sem relagdo juridica de emprego publico previamente constituida e

considerando que a Avaliagdo Psicoldgica é valorada com a mengao de APTO.

CF = (PEC x 70%) + (EAC x 30%)

5.2 - Para os candidatos com relagdo juridica de emprego publico previamente constituida. ---

CF = (AC x 70%) + (EAC x 30%)

6 - Por razes de economia processual, de celeridade e de racionalizagdo dos recursos, nos casos
em que se verificarem mais de 20 candidaturas, a aplicagao dos métodos de selegdo é faseada,

iniciando-se pela avaliacdo curricular e sera efetuada da seguinte forma:

6.1 - Aplicagdo do 1.2 método de selegdo (PEC ou AC) num primeiro momento, a generalidade

dos candidatos admitidos;

6.2 - Aplicacdo do 2.2 método de sele¢do (EAC) apenas aos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, por

ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua situagdo juridico-

funcional, até a satisfacao das necessidades de recrutamento.
6.3 - Sempre que da aplicagdo dos métodos de selegao previstos nos pontos 6.1 e 6.2 resulte a
satisfagcdo das necessidades de recrutamento, sera dispensada a aplicagdo do segundo método
aos restantes candidatos, os quais se consideram excluidos para efeitos do presente

procedimento concursal.

——————— Nada mais havendo a tratar foi dada por encerrada a reunido, pelas onze horas da qual

se lavrou a presente ata, que depois de lida e achada conforme, vai ser assinada por todos os

membros do juri. -
Presidente

\

Vogal efetivo

Vogal efetivo
Clowdie Samdos
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