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Procedimento Concursal Comum em regime de Contrato de trabalho em Fung¢&es Pablicas por Tempo
Indeterminado, para Assistente Operacional ~ Atendimento Telefénico — Divisio de Administragio e
Financas (DAF) — Processo n.2 40/02-04 (2020), Referéncia g)

ATA N.2 1 — ATA DE CRITERIOS

Processo n® 40/ 02 —04 (2020), Referéncia g) — 1 (um) posto de trabalho na Carreira e Categoria de Assistente
Operacional — Atendimento Telefénico — Divisdo de Administragio e Finangas.

» Exerce fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
definidas, na édrea de atuagdo da respetiva unidade orgénica, executando tarefas de apoio
indispensaveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar esforco fisico, nomeadamente:

= Atendimento telefénico, servigo personalizado de rece¢do;

=  Atendimento e encaminhamento dos municipes;

* Executar os servigos administrativos de cardcter geral no dmbito da Area de Apoio
Administrativo;

= Assegurar a operacionalizaco dos servicos da Area de Apoio Administrativo; através da
escrituragdo dos respetivos documentos;

= Executar expedigdo de todos os oficios, incluindo o preenchimento da Avenca para os CTT.

Ao terceiro dia do més de setembro do ano de dois mil e vinte, nesta Cidade de Peniche e Edificio dos Pagos
do Concelho, reuniram as Senhoras Dra. Josseléne Cristina Oliveira Nunes Teodoro (Chefe da Divisdo de
Administragdo e Finangas)*, que presidiu, Joana Filipa Ferreira Monteiro (Assistente Técnica), 22 vogal
efetiva, e Dra. Ana Isabel Silva Rapaz Ramos (Técnica Superior), 12 vogal suplente, que constituem o Juri
do Procedimento Concursal Comum em epigrafe, conforme o despacho do Presidente da Camara relativo 3
composi¢do dos Juris datado de 29 de maio de 2020 e alterado a 22 de julho do mesmo ano, a fim de
estabelecer os parametros e os fatores de apreciagdo e ponderacio dos métodos de selecdo, sua grelha
classificativa e o sistema de valoragéo final de cada candidato(a).

* Em caso de auséncia ou impedimento da Presidente do Jari, este serd substituida pela 1.2 vogal. ------——--

Face ao disposto no Despacho de Abertura do Sr. Presidente da Cimara Municipal de Peniche datado de 13
de julho de 2020, o Juri por unanimidade, deliberou que:

Nivel habilitacional exigido:
e  Escolaridade Obrigatéria de acordo com a idade conforme a alinea a), do n.2 1, do artigo 86.2, da

Lei 35/ 2014, de 20 de junho (sem possibilidade de substituicdo por formacio ou experiéncia
profissional).
Métodos de selecdo obrigatérios:

Prova de conhecimentos (PC)

Avaliacdo Psicoldgica {AP)

O primeiro método serd aplicado a todos os candidatos admitidos ao Procedimento Concursal, ------------—-

O segundo método serd aplicado apenas a parte dos candidatos aprovados no método imediatamente
anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de 10 (dez) candidatos, conforme despacho de abertura do Sr.
Presidente, de 13 de julho de 2020, por ordem decrescente de classificacio, respeitando a prioridade legal
da sua situacdo juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades, conforme o ponto 1 do artigo 7.2 da
Portaria 125-A/ 2019, de 30 de abril.

Prova de Conhecimentos (PC) — que visa avaliar os conhecimentos académicos e/ ou profissionais, e a
capacidade para aplicar os mesmos a situag8es concretas no exercicio de determinada fungdo, incluindo o
adequado conhecimento da lingua portuguesa. As provas serdo valoradas numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragdo até as centésimas, sendo que serd aplicada uma Prova de Conhecimentos
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Escrita (PCE) que visa analisar os conhecimentos académicos e/ ou profissionais, bem como dominioc que
os candidatos detém da legislagdo aplicavel 3 atuagdo técnica. A prova terd a dura¢do de 90 minutos com
15 minutos de tolerdncia, tendo o mesmo carater eliminatério do procedimento para os candidatos que
obtiverem valoragdo inferior a 9,50 valores. Seré de realizagdo individual, com consulta da legislacdo, a qual
ndo podera conter qualquer anotacdo. Consiste na resoluggo de vinte perguntas, com a seguinte cotagio:

Grupo | Grupo ll Grupo lll Grupo IV Total
N2 de Questdes 6 6 2 6 20
Tipo de Questio EM V/F DE EM -
Valoragdo Vale 5 Vale 5 valores | Vale 5 valores | Vale 5 valores | 20
valores

Em que:
EM — Escolha Multipla
V/F — Verdadeiro/ Falso -

DE — Questdo de Desenvolvimento

Os temas sobre os quais versara esta prova serdo os seguintes:

Avaliagdo de Desempenho;
Regulamento do Contrato de Trabalho em Fung&es Publicas;
Cddigo do Procedimento Administrativo;
Regime Juridico autarquias Locais;
Constituigdo da Republica Portuguesa;
Funcionamento Geral da Administragdo Publica e Local;
Estrutura organica da autarquia;
Atendimento telefénico;
Protecao de Dados Pessoais;

Legislaciio no Ambito do Funcionamento Geral da Administracdo Publica e Local necesséria & preparacdo
da prova:

e Llei ne 29/87, de 30 de junho, na sua redagdo atual (Estatuto dos Eleitos Locais);
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-

drefrontofficeportlet rp=indice

e Decreto-Lei n.2 04/2015 de 07/01 (Cédigo do Procedimento Administrativo);
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-
[lc/115726880/202008190043/exportPdf/normal/1/cachelevelPage? LegislacaoConsolidada WA
R_drefrontofficeportlet rp=indice

e Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto (Constituicdo da Republica Portuguesa,);
https://dre.pt/application/file/a/243653

e Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto, na sua atual redagdo (regime de acesso a informagdo
administrativa e ambiental e de reutilizacdo dos documentos administrativos);
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra articulado.php?nid=2591&tabela=leis&so miolo=

e Lein.212-A/2008, de 27 de fevereiro - {[Este diploma foi revogado pelo(a) Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, com excecdo das normas transitérias abrangidas pelos artigos 88.2 a 115.2- (Regimes de
Vinculacdo, de Carreiras e das Remuneragdes dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas);
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra_articulado.php?nid=1048&tabela=leis&so miolo=

e Decreto Regulamentar n.2 14/2008, de 31 de julho (Estabelece os niveis da Tabela Remuneratdria
Unica correspondente 3as posicdes remuneratérias das carreiras e categorias gerais);
https://dre.pt/application/file/a/454454

e Lei 35/2014, de 20 de junho, na sua redagdo atual (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas);
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-
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/1c/107981190/201708160100/exportPdf/normal/1/cachelevelPage? LegislacaoConsolidada WA
R drefrontofficeportlet rp=indice

e lei nf2 58/2019 de 8 de agosto (lei de Protecdo de Dados Pessoais).
https://dre.pt/application/file/a/123813850.

Legislacdo ou Bibliografia Especifica:

e Despacho n.216633/2012 (Alteragdo a estrutura organizacional e ao Regulamento dos Servigos da
Camara Municipal de Peniche) https://dre.pt/application/file/a/1031530

e Despacho n.2 16634/2012 (Regulamento de Organizacdo dos Servigos Municipais)
https://dre.pt/application/file/a/1031531

e Regimento da Cadmara Municipal (CM)
https://www.cm-
peniche.pt/cmpeniche/uploads/document/file/6653/regimento camara municipal peniche mand
ato 2017 2021.pdf

e Regimento da Assembleia Municipal (AM)
https://www.cm-
peniche.pt/cmpeniche/uploads/document/file/49/regimento assembleiamunicipalpeniche2017 20
21.pdf

¢ Norma de Controlo Interno do Municipio
https://www.cm-
peniche.pt/cmpeniche/uploads/document/file/6559/doc 31  norma de controlo interno e su
as_alteracoes.pdf

e  Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro, na sua redagdo atual (Regime Juridico da Organizacdo
dos Servigos das Autarquias Locais)
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra articulado.php?nid=1229&tabela=leis&so mioclo

e Lein.275/2013 de 12/09 (Regime Juridico das Autarquias Locais);
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-
[lc/116042207/202008181228/exportPdf/normal/1/cachelevelPage? LegislacaoConsolidada WAR

drefrontofficeportlet rp=indice

Nota: devem ser consideradas todas as atualizagdes e alteragdes que, entretanto, venham a ser efetuadas
a legislacdo, até a data da realiza¢do da prova de conhecimentos.

Para efeitos da garantia do anonimato, cada candidato retirara de um saco de tecido preto, um taldo
numerado. A prova serd identificada apenas com o ndmero atribuido ao candidato e assegurada a
confidencialidade da correspondéncia entre este e a identidade do candidato até momento posterior a
corregdo das provas, através de guarda na Secdo de Recursos Humanos, em envelope fechado e lacrado
na presenca dos candidatos, dos elementos que permitem a verifica¢do de tal correspondéncia. ------------

Avaliacdo Psicoldgica (AP) ~ 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.

No recrutamento de candidatos que, estejam a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou
atividade caraterizadora dos postos de trabalho correspondente a estes procedimentos, ou tratando-se de
candidatos em situagdo de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela
atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora dos postos de trabalho correspondente a estes
procedimentos, ou tratando-se de candidatos em situacdo de requalificagdo que, imediatamente antes,
tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade, os métodos de sele¢do a utilizar no
seu recrutamento, para todos os lugares postos a concurso, sdo os seguintes, nos termos do n.2 2 do artigo
362 da Lei n.2 35/ 2014, de 20 de junho:

Métodos de selecdo Alternativos, nos termos do parégrafo anterior:

Avaliagdo Curricular (AC)

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)
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Avaliacdo Curricular (AC) - visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos com maior
relevéncia para o posto de trabalho a ocupar. Para tal serdo considerados e ponderados os elementos de
maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, designadamente: Habilitacio académica ou curso
equiparado, formagao profissional, experiéncia profissional e avaliagdo do desempenho; ------—————-—--—-

Este fator serd valorado na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, segundo a aplicaciio
da seguinte férmula:

AC=(HAB + FP + 2EP + AD)/ 5

Sendo que:

AC = Avaliacdo Curricular

HAB = Habilitacdo Académica

FP = Formagao Profissional

EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliagdo do Desempenho

HAB = Habilitacdo Académica: onde se pondera a titularidade de grau académico ou nivel de qualificacio
certificado pelas entidades competentes:

Habilitagdes académicas de grau exigido & candidatura — 19 valores

Habilitacdes académicas de grau superior exigido & candidatura — 20 valores

FP = Formagdo Profissional: considerando-se as areas de formacdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da fungdo:

Sem ag¢des de formagdo — O valores

Com agdes de formacgdo —em que:

AgBes de formagdo de curta duragdo (> 7 horas e < 30 horas) — 1 valor/ cada a¢3o

AgBes de formacdo de média duragdo (> 30 horas e < 60 horas) — 2 valores/ cada a¢io

Agdes de formagdo de longa duragdo (superior a 60 horas) — 4 valores/ cada a¢io

(s6 serdo contabilizadas Agdes com duragdo superior a 7 horas, exclusive)

Sempre que o documento comprovativo da frequéncia de determinada a¢do de formacdo ndo refira a
respetiva carga hordria diaria ou total, e apenas mencione um periodo temporal considerar-se-do as
seguintes correspondéncias:

e 1dia(até 7 horas) - 0 valor/ cada acio
e 2 ou mais dias (> 8 horas) — 1 valor/ cada agdo

EP = Experiéncia Profissional na &rea: considerando e ponderando com incidéncia sobre a execugdo de
atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas:

Sem experiéncia profissional — 0 valores

Até 6 meses (1 dia até 180 dias) — 4 valores

De 6 meses até um ano (181 dias até 365 dias) — 8 valores

De 1 ano até 3 anos (366 dias até 1095 dias) — 12 valores

De 3 até 9 anos (1096 dias até 3285 dias) — 16 valores

De 9 até 15 anos (3286 dias até 5475 dias) — 18 valores

Superior a 15 anos (> a 5476 dias) — 20 valores

AD = Avaliagdo do Desempenho: em que se pondera a avaliagio relativa ao ltimo periodo, n3o superior a
trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do
posto de trabalho a ocupar:
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a) Lein.210/ 2004, de 22 de marco e Decreto Regulamentar n.2 19-A/ 2004, de 14 de maiQ -—----——-----

Desempenho Insuficiente (1 a 1,9) — 10 valores

Desempenho de Necessita Desenvolvimento (2 a 2,9) — 12 valores

Desempenho Bom (3 a 3,9) — 15 valores

Desempenho Muito Bom (4 a 4,4) — 18 valores

Desempenho Excelente (4,5 a 5) — 20 valores

b) Lein.266-B/ 2007, de 28 de dezembro

Desempenho Inadequado (1 a 1,999) — 10 valores

Desempenho Adequado (2 a 3,999) — 15 valores

Desempenho Relevante {4 a 5) — 20 valores

Para os efeitos do disposto na alinea c) do n.2 2 do artigo 8.2 da Portaria n.2 125-A/ 2019, de 30 de abril, o
Jari deliberou atribuir o valor positivo de 3 {a) ou 2 (b) correspondente a 15 (quinze) valores, conforme a
legislagdo em vigor, aos candidatos que, por razdes que n3o lhes sejam imputéveis, ndo possuam avaliagdo
de desempenho relativa ao periodo a considerar.

Para candidatos que nunca tenham sido avaliados pelo Sistema de Avaliacio de Desempenho em vigor na
Administragdo Publica, a férmula da Avaliagdo Curricular é a seguinte: AC = (HAB + FP + 2EP) /4 --———————

S6 serdo consideradas para efeitos do calculo da formagdo profissional, da experiéncia profissional e da
avaliagdo do desempenho, as declarag¢bes, quando devidamente comprovadas e certificadas. -—---——----—-

Entrevista de Avaliacdo de Competéncias — visa obter informac&es sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideras essenciais para o exercicio da fungdo. Sera
avaliada 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.

As competéncias a avaliar na Entrevista de Avaliacdo de Competéncias s30 05 SegUINtes: ——---———-—mmcmeeee-

Orientacdo para Resultados
Orientagdo para o Servico Publico
Conhecimentos e Experiéncia
Organizagdo e método de trabalho
Trabalho de equipa e cooperacdo
Relacionamento interpessoal
Iniciativa e Autonomia
Responsabilidade e Compromisso com o Servigo

A ordenagdo final dos candidatos (OF): a classificacdo final dos candidatos que completem o procedimento,
com aprovagdo em todos os métodos de sele¢do aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média
aritmética ponderada das classificagBes quantitativas obtidas em cada método de sele¢io, expressa numa
escala de 0 a 20 valores, sendo obtida de acordo os métodos a aplicar:

OF = (PC x 70%) + (AP x 30%)

Sendo que:

OF = Ordenacdo Final

PC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliagdo Psicoldgica
Ou
OF = (AC x 30%) + (EAC x 70%)

Sendo que:

OF = Ordenacdo Final
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AC = Avaliagdo Curricular

EAC = Entrevista Avaliagdo de Competéncias

Os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9, 50 valores em qualquer um dos métodos de
sele¢do consideram-se excluidos.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecdo equivale 3 desisténcia do
concurso, e serdo excluidos do procedimento.

Em situacdo de igualdade de valoracdo, aplica-se o disposto no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-A/ 2019, de
30 de abril. Verificando-se ainda a igualdade de valoracdo, os candidatos serdo seriados pelos seguintes
critérios:

Experiéncia profissional relevante para o desempenho do posto de trabalho (nimero de horas); -
Formacao profissional relevante para o desempenho do posto de trabalho (nimero de horas); ---
Habilitacdo literaria adequada do candidato;
Area de residéncia do candidato;
Esgotados todos os critérios anteriores, na ordenag3o dos candidatos sera utilizado o perfil de
competéncias definido.

Esta definigdo de critérios teve como referéncia o Perfil de Competéncias previamente elaborado {em
anexo).

Todas as deliberages foram tomadas por unanimidade.

Para constar se lavrou a presente ata, que vai ser assinada pelo Juri.

0 Jdri,

A Presidente do Juri,

A 22 Vogal efetiva,

A 13 Vogal suplente,

Fy
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