PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPAGAO DE 1 POSTO DE TRABALHO, EM REGIME DE
CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO, NA
CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL (RECECIONISTA)

ATAN.21

No dia sete do més de junho de dois mil e vinte e um, pelas 10 horas, no Edificio dos Pagos do
Concelho, reuniu o juri do procedimento concursal identificado em epigrafe, autorizado por
deliberagéo de Camara Municipal de Mealhada, em 19/05/2021, tendo estado presentes: Luis
Miguel de Paiva Simdes, Chefe da Divisdo Educacao e Desporto, na qualidade de presidente,
Liliana Mafalda Valente da Cruz, Técnica Superior, na qualidade de primeiro vogal efetivo, e
Maria Beatriz Simbes Sousa Cerveira, Coordenadora Técnica, na qualidade de segundo vogal
efetivo, para:

- Fixar os parametros de avaliacdo, a sua ponderagéo, a grelha classificativa e 0 sistema de
valoragao final dos métodos de selegdo a aplicar no presente procedimento concursal comum,
de acordo com o estabelecido na alinea ¢) do n.° 2 do artigo 14.° da Portaria n.° 125-A/2019, de
30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, doravante

designada por Portaria;

- Aprovar os temas a abordar na prova de conhecimentos e definir o tipo de prova a aplicar,

conforme decorre da alinea b) do n.° 2 do artigo 14.° da Portaria;

- Deliberar sobre os critérios da entrevista profissional de sele¢céo, da avaliagdo curricular e da

entrevista de avaliagcdo de competéncias.

Considerando que, para além das fun¢des previstas no anexo a que se refere o n.° 2 do artigo
88.° da Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho (adiante designada por LTFP), as atividades inerentes ao posto de trabalho a preencher

consistem em:

- Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis, designadamente: atendimento e
encaminhamento de municipes; rececao de correspondéncia; auxiliar a execugéo de cargas e
descargas, realizar tarefas de arrumacao e distribuigdo.

- Execucgao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgéos e

servicos, podendo comportar esforgo fisico.
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- Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, a manutencéo e reparagdo dos mesmos.

O juri deliberou, por unanimidade, aplicar aos candidatos ao presente procedimento concursal
0s seguintes métodos de selegdo, com as seguintes ponderagdes:

1. Aos candidatos abrangidos pelo n.° 1 do artigo 36.° da LTFP:

Prova de conhecimentos pratica;
Avaliag&o psicoldgica;

Entrevista profissional de selegao;

2. Aos candidatos abrangidos pelo n.° 2 do artigo 36.° da LTFP (salvo se afastados, por

escrito, pelos candidatos, caso em que seréo aplicados os métodos supra identificados):
Avaliag&o curricular;

Entrevista de avaliacdo de competéncias;

Entrevista profissional de selec¢ao.

1. Métodos de Selecdo a aplicar aos Candidatos abrangidos pelo n.° 1 do artigo 36.° da
LTFP ou aos Candidatos que, embora abrangidos pelo n.° 2 do Artigo 36.° da LTFP, optem,
por escrito, pela aplica¢gao destes métodos:

A. PROVA PRATICA DE CONHECIMENTOS (PC): destina-se a avaliar os conhecimentos

profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situages concretas no exercicio
de determinada fungao, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa e,

consistira no seguinte:

- A prova pratica tera a duragdo maxima de 15 minutos e consistira na realizagdo de tarefas de
atendimento e encaminhamento de municipes, rece¢do de correspondéncia, e de auxilio na
execucéo de cargas e descargas, em determinado local a definir. Para o efeito, serdo colocados
a disposigcéo dos candidatos utensilios e equipamentos. Em fun¢do da tarefa devera ser ajustada
a acdo a desenvolver pelos candidatos.

Este método sera classificado de 0 a 20 valores, sendo avaliados cada um dos seguintes
parametros:
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Parametros de avaliagdo ‘ Ponderagéo
Compreens&o da tarefa a desempenhar a) 25%
Qualidade de realizagdo da tarefa b) 25%
Celeridade na execugéo c) 25%
Grau de conhecimentos técnicos demonstrados d) 25%

a) Compreensao da tarefa a desempenhar: preparacao e organizacdo na execucéo da tarefa

b) Qualidade: eficiéncia no desempenho da tarefa;

c) Celeridade: eficacia no desempenho da tarefa;

d) Grau de conhecimento técnico: cordialidade no atendimento e encaminhamento de
municipes, cuidado na recegéo de correspondéncia, bem como destreza na execugéo de

cargas e descargas.

B. AVALIACAO PsicoLOGICA (AP): A avaliagdo psicologica visa avaliar, através de técnicas

de natureza psicolégica, aptiddes, carateristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptacdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o seguinte perfil de
competéncias - elenco de competéncias e dos comportamentos que estdo diretamente
associados ao posto de trabalho, identificados como os mais relevantes para um
desempenho de qualidade, com base na analise da fungdo e do contexto profissional em

que a mesma se insere:
Caracteristicas de personalidade:
I Caracteristica personalidade 1 (CP 1) — Aptiddo Verbal .
Il. Caracteristica personalidade 2 (CP 2) — Raciocinio Lagico
HI. Caracteristica personalidade 3 (CP 3) — Responsabilidade .
Competéncias comportamentais:
l. Competéncia comportamental 1 (CC1) — Aptidao para trabalhar em equipa
II. Competéncia comportamental 2 (CC2) — Capacidade de adaptacéo

Il. Competéncia 2 (CC 3) -Tolerancia a pressao
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1)

A avaliagdo psicoldgica sera efetuada por entidade especializada, através de uma abordagem

multimétodo, podendo comportar uma ou mais fases, sendo valorada da seguinte forma:
- Em cada fase intermédia do método, através das mengoes classificativas de Apto ou Nao Apto.

- Na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, ou quando o método

seja realizado numa Unica fase, através dos niveis classificativos de:

Insuficiente - 4 valores;
Reduzido - 8 valores;
Suficiente - 12 valores;
Bom - 16 valores;

Elevado - 20 valores.

C. ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO (EPS): visa avaliar, de forma objetiva e

sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os
relacionados com a capacidade de comunicagéo e de relacionamento interpessoal, no
podendo ter duracdo superior a trinta minutos. Este método sera avaliado segundo os
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. O
resultado final da entrevista profissional de sele¢do é obtido através da média aritmética

simples das classificacbes dos parédmetros a avaliar.

Parametros a avaliar:

Experiéncia profissional: analise do percurso profissional, sua relevancia para o cumprimento

das fungdes a desempenhar e capacidade de adaptacéo ao posto de trabalho.

Critérios de classificacao:

- Insuficiente: Manifestou dificuldade na andlise do percurso profissional, cuja experiéncia
profissional permite antever deficiente capacidade de adaptagdo ao trabalho, em virtude dos

insuficientes conhecimentos relacionados com as fun¢des a desempenhar.

- Reduzido; Manifestou uma analise pouco critica do percurso profissional, cuja experiéncia
profissional permite antever fraca capacidade de adaptacdo ao trabalho, em virtude dos

reduzidos conhecimentos relacionados com as fun¢des a desempenhar.
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2)

- Suficiente: Manifestou facilidade na andlise do percurso profissional, cuja experiéncia
profissional permite antever suficiente capacidade de adaptagdo ao trabalho, em virtude dos

razoaveis conhecimentos relacionados com as fungdes a desempenhar.

- Bom: Na analise do percurso profissional projetou interesses profissionais relacionados com
as atividades a desenvolver, permitindo antever uma grande capacidade de adaptacdo ao
trabalho, em virtude do bom nivel de conhecimentos relacionados com as fungbes a

desempenhar.

- Elevado: Demonstrou a relevancia da experiéncia profissional para as atividades a
desenvolver, permitindo antever elevada capacidade de adaptagéo ao trabalho, em virtude dos

profundos niveis de conhecimentos relacionados com as funcbes a desempenhar.

Capacidade de comunicacao: Capacidade de conceber, de imediato, através da conversacgéo

ou do desenvolvimento de um tema ou situagdo, o respetivo desenvolvimento harmonioso,
congruente e légico e capacidade de fazer perceber os argumentos e as ideias contidas na
resposta, bem como a correta e coerente utilizacdo dos conceitos que os suportam.

Critérios de classificacao:

- Insuficiente: Demonstra possuir muito pouca capacidade de comunicagdo, no que diz respeito
a percecado e transmissdo das ideias/mensagens, nao sendo explicito nas respostas dadas,

tendo muita dificuldade em manter uma participagdo ativa nos assuntos abordados.

- Reduzido: Demonstra possuir pouca capacidade de comunicacdo, no que diz respeito a
percecdo e fransmissdo das ideias/mensagens, sendo pouco explicito nas respostas dadas,

tendo alguma dificuldade em manter uma participacao ativa nos assuntos abordados

- Suficiente: Revela alguma capacidade de comunicagdo, conseguindo conceber o contetido e
transmitir as ideias contidas nas respostas, usando, porém, poucos conceitos que as suportem,
sendo de relevar, no entanto, a sua correta aplicagdo e a ndo apresentagdo de qualquer

dificuldade em manter uma participagdo ativa nos assuntos abordados.

- Bom: Demonstra possuir uma boa capacidade em desenvolver os varios temas de forma
harmoniosa, fazendo perceber as ideias e os argumentos contidos nas respostas, utilizando
corretamente grande parte dos conceitos que as suportam, nao revelando qualquer dificuldade

em manter uma participacéo ativa nos assuntos abordados.

- Elevado: Demonstra possuir uma elevada capacidade em desenvolver os varios temas de

forma harmoniosa, fazendo perceber as ideias e os argumentos contidos nas respostas,
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3)

4)

utilizando corretamente todos os conceitos que as suportam, ndo tendo qualquer dificuldade em
manter uma participagéo ativa nos assuntos abordados, empregando simultaneamente conceitos
equivalentes e, ou, exemplos de forma a permitir aos interlocutores confirmarem que a
mensagem foi devidamente compreendida.

Dinamismo e motivacao: Capacidade de promover a mudangca e a melhoria continua e

entusiasmo e interesse pelas fun¢des a desempenhar,
Critérios de classificacao:

- Insuficiente: Demonstrou possuir muito pouco entusiasmo pelo exercicio da fungdo. Definigao
de objetivos muito confusa. Respondeu na maioria das vezes as questbes colocadas com
conceitos ndo adequados ou com conceitos vagos, revelando muita inseguranga ou incerteza

nas respostas.

- Reduzido: Demonstrou possuir pouco entusiasmo pelo exercicio da fungéo. Definicdo de
objetivos pouco clara. Respondeu por vezes as questbes colocadas com conceitos nao

adequados ou com conceitos vagos, revelando alguma inseguranga ou incerteza nas respostas.

- Suficiente: Demonstrou possuir algum entusiasmo pelo exercicio da fung&o. Definiu objetivos
permitindo prognosticar algum interesse e empenho em conseguir uma adequada realizag&o
profissional. Deu respostas que indiciam perspetivar fazer algo mais em termos profissionais ou

pessoais, mas sem concretizar.

- Bom: Demonstrou possuir entusiasmo pelo exercicio da fungao, relevando interesse pelas
atividades a desenvolver. Definiu objetivos projetando interesse e empenho em conseguir uma
adequada realizagdo profissional. Deu respostas que indiciam querer progredir no trabalho, ou

aceitar desafios, conseguir fazer mais em termos de trabalho.

- Elevado: Demonstrou possuir bastante entusiasmo pelo exercicio da fungéo, relevando muito
interesse pelas atividades a desenvolver. Definiu objetivos projetando forte interesse e empenho
em conseguir uma adequada realizagdo profissional. Deu respostas que indiciam querer
progredir no trabalho, ou aceitar desafios, conseguir fazer mais em termos de trabalho,

integrando o conceito de servigo publico numa perspetiva pratica e ndo meramente retorica.

Relacionamento interpessoal: Facilidade de integracéo e de espirito de equipa, capacidades

de cooperagao, de gestao de conflitos e de originar climas de trabalho positivos.
Critérios de classificacao:
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- Insuficiente: Manifestou pouco ou nenhum entendimento da importancia das normas de
relacionamento interpessoal no local de trabalho e com os municipes, revelando nenhuma
preocupacgéo em adotar comportamentos adequados em situagdo de conflito e em promover a
confianga e o respeito pelos colegas, permitindo antever que apresentara dificuldade no

relacionamento interpessoal.

- Reduzido: Manifestou algum entendimento da importancia das normas de relacionamento
interpessoal no local de trabalho e com os municipes, revelando pouca preocupacéo em adotar
comportamentos adequados em situagéo de conflito e em promover a confianca e o respeito
pelos colegas, permitindo prever que apresentara pouca facilidade no relacionamento

interpessoal.

- Suficiente: Manifestou razoavel entendimento da importancia das normas de relacionamento
interpessoal no local de trabalho e com os municipes, revelando preocupacdo em adotar
comportamentos adequados em situagdo de conflito e em promover a confianca e o respeito
pelos colegas, permitindo assim prever que apresentara alguma facilidade no relacionamento

interpessoal.

- Bom: Manifestou um bom nivel de compreens&o da importancia das normas de relacionamento
interpessoal no local de trabalho € com os municipes, revelando franca preocupac&o em adotar
comportamentos adequados em situacéo de conflito e em promover a confianga e o respeito
pelos colegas, permitindo assim prever que apresentara facilidade no relacionamento

interpessoal.

- Elevado: Manifestou elevado nivel de compreensdo da importancia das normas de
relacionamento interpessoal no local de trabalho e com os municipes, revelando total
preocupagéo em adotar comportamentos adequados em situagéo de conflito e em promover a
confianga e o respeito pelos colegas e publico em geral, enunciando espontaneamente medidas
de prevencdo de riscos de conflito efetivamente realistas, permitindo assim prever que

apresentara grande facilidade no relacionamento interpessoal.

CLASSIFICACAO FINAL (CF): Expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até as

centésimas, resulta das classificagbes obtidas em cada um dos métodos de selecdo, mediante

a aplicacdo da seguinte formula:

CF =45% PC + 25% AP + 30% EPS
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Em que:

CF: Classificacao final

PC: Prova de conhecimentos
AP: Avaliago psicolégica

EPS: Entrevista profissional de selecao.

2. Métodos de selegido a aplicar aos candidatos abrangidos pelo n.° 2 do artigo 36.° da
LTFP:

A. AVALIACAO CURRICULAR (AC): expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo

até as centésimas, visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente, a
habilitagcdo académica, o percurso profissional e a relevancia da experiéncia adquirida,
a formacg8o realizada e a avaliagdo de desempenho obtida, resultando a classificagéo

deste método de selegao da aplicagao da seguinte férmula:

AC = (HA + FP + EP + AD) / 4

Em que:

AC: Avaliagéo curricular
HA: Habilitagdo académica
FP: Formacéo profissional
EP: Experiéncia profissional

AD: Avaliagéo do desempenho.

Habilitagao académica (HA) ou nivel de qualificacéo certificado pelas entidades competentes,
onde se ponderard a titularidade de um grau académico ou a sua equiparacdo legalmente

reconhecida, considerando-se os seguintes valores:

Habilitagées académicas Valoragao
Grau exigido para efeitos de candidatura 19 valores
Grau superior ao exigido para efeitos de candidatura 20 valores
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Formacgédo profissional (FP) em que serdo ponderadas as agbes de formacado profissional

relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungéo,

efetuadas nos ultimos dez anos, sendo este parametro valorado do seguinte modo:

N.° de horas de formacgao profissional relevante Valoragao
Sem formagcao relevante 0 valores

Até 50 horas 10 valores
Mais de 50 horas até 100 horas 12 valores
Mais de 100 horas até 150 horas 14 valores
Mais de 150 horas até 200 horas 16 valores
Mais de 200 horas até 250 horas 18 valores
Mais de 250 horas 20 valores

Nas a¢des de formagao (cursos de formagao de pequena, média e longa duragéo, seminarios,

palestras, encontros, jornadas e conferéncias) em cujos certificados apenas é discriminada a

durac&o em dias, é atribuido um total de sete horas por cada dia de formagao, de modo a ser

possivel converter em horas a respetiva duragdo. Na auséncia de qualquer discriminacdo da

durac&o em horas ou em dias, é atribuido um total de 3 horas e 30 minutos.

Experiéncia profissional (EP). Neste parametro apenas sera contabilizado como tempo de

experiéncia profissional o correspondente ao desenvolvimento de fungdes com incidéncia sobre

a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e ao grau de complexidade das

mesmas, que se encontre devidamente comprovado, nos seguintes termos:

Tempo de servico Valoragéo
< 2 anos 4 valores

=2 anos e <4 anos 8 valores

=4 anos e < 6 anos 12 valores
=6 anos e < 8 anos 16 valores
2 8 anos e < 10 anos 18 valores
=10 anos 20 valores
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Avaliagao de desempenho (AD) relativa ao Ultimo biénio (ou na inexisténcia deste, a reportada

ao ano mais recente), em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou

atividade idéntica a do posto de trabalho a ocupar, resultando a classificagdo deste fator da

aplicagéo dos seguintes niveis classificativos, de acordo com o disposto em vigor para este efeito

(Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro, na sua atual redacéo, a qual estabelece o sistema

integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica, adiante designado

por SIADAP):
Avaliagdo final SIADAP Valoragéo
1-1,999 0 valores
2-2,499 6 valores

| 2,50 ~-2,999 8 valores
3-3,499 10 valores
3,5-3,999 12 valores
4 —4 499 14 valores
45—4999 16 valores
5 18 valores
Desempenho relevante com mérito (Mengdo desempenho Excelente) 20 valores
Sem avaliagdo do desempenho por facto ndo imputavel ao candidato 10 valores

B.

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC): Visa obter, através de uma relagéo

interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados

com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fun¢do, com vista a

uma analise estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivagbes profissionais,

através das descricbes comportamentais ocorridas em situagdes reais e vivenciadas

pelo candidatado. Atendendo ao perfil de competéncias previamente definido, as

competéncias que se pretende avaliar sdo as seguintes:

Competéncias

Nas vertentes de:

Técnicas

Orientacéo para resultados

Inovacao e qualidade

Pessoais

Trabalho em equipa

servico

Responsabilidade e compromisso com o

Conceptuais ou conhecimentos especificos

Conhecimentos especializados e experiéncia
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O presente método de selecdo sera pontuado através dos seguintes niveis classificativos e

respetiva fundamentacéo:

Nivel classificativo

N.° de competéncias em que o comportamento associado esteve

presente
20 — Elevado Nas 5 competéncias
16 — Bom Em 4 competéncias
12 — Suficiente Em 3 competéncias
8 — Reduzido Em 2 competéncias

4 — Insuficiente

Em 1/0 competéncia

C. ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAQ (EPS): Sera avaliada, classificada e valorada de

acordo com o definido para 0 mesmo método a aplicar aos candidatos abrangidos pelo
n.° 1 do artigo 36.° da LTFP ou aos candidatos que, embora abrangidos pelo n.° 2 do

artigo 36.° da LTFP, optem, por escrito, pela aplicagcdo desses métodos.

CLASSIFICACAO FINAL (CF): Expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo até as

centésimas, resulta das classificagdes obtidas em cada um dos métodos de selegdo, mediante

a aplicagdo da seguinte férmula:

Em que:
CF: Classificagao final

AC: Avaliacao curricular

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

EAC: Entrevista de avaliacdo de competéncias

EPS: Entrevista profissional de selecao.

.

DisPosICOES GERAIS:

1) Cada um dos métodos de selegdo, bem como cada uma das fases que comportem, é

eliminatério pela ordem enunciada na lei, quanto aos obrigatorios.

2) E excluido do procedimento o candidato que tenha obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores

num dos métodos ou fases, néo Ihe sendo aplicado o método ou fase seguintes.

Pag. 11/12

Camara Municipal da Mealhada
Largo do Municipio — 3054-001 Mealhada (PORTUGAL)

Tel (+351) 231200980 — Fax (+351) 231203618

e-mail: gabpresidencia@cm-mealhada.pt — www.cm-mealhada.pt
NIF 506792382




3)

4)

5)
6)

A falta de comparéncia do candidato a qualquer um dos métodos de selegdo equivale a
desisténcia do procedimento concursal.

Em caso de igualdade de valoracéo, serdo aplicados os critérios de ordenagao preferencial
previstos no n.° 1 do artigo 27.° da Portaria e, subsistindo o empate, a ordenacdo sera
efetuada, de forma decrescente, do seguinte modo:

Em func&o da valoracéo obtida no primeiro método de sele¢do utilizado;

Em funcéo do maior tempo de experiéncia profissional relativamente ac desenvolvimento de

fungdes com incidéncia sobre a execucgéo de atividades inerentes ao posto de trabalho.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por terminada a reuniéo, da qual se lavrou a presente ata

que, depois de lida e achada conforme, vai ser assinada pelos membros do juri.

Presidente do Juri 1.° Vogal 2.°Vogal

(Luis Simbes) (Liliana Valente) (Maria Beatriz Cerveira)
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