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ATA DE REUNIAO DE JURIN.2 1

Em 11/08/2023, nesta cidade de Barcelos, e no edificio dos Pagos do Concelho, reuniu o jari do
procedimento concursal comum para constituicdo de relagdo juridica de emprego publico, por tempo
indeterminado, tendo em vista o preenchimento de quatro (4) postos de trabalho da categoria/carreira de
Assistente Técnico, previstos e ndo ocupados, conforme caracterizagdio no mapa de pessoal deste
Municipio, para exercerem fungdes no Departamento de Administragdo Geral, deste Municipio de
Barcelos, constituido por:

Presidente: Dr.2 Clara Alexandra Miranda Pereira, Diretora de Departamento de Administra¢io
Geral;

Vogais efetivos: Dr. Fabio Miguel da Silva Ferreira Carvalho, Chefe de Divisdo de Recursos
Humanos, e Dr.2 Isabel Fernanda Rodrigues Maciel, Técnica Superior;

Vogais suplentes: Dr.2 Maria Candida Andrade Pinheiro Machado, Técnica Superior, e Sr.2 Edite
dos Reis Santos, Coordenadora Técnica.

Em caso de auséncia ou impedimento da Presidente do Juri, esta serd substituida pelo 12 Vogal Efetivo.

Com a presente reunido, visou o juri, nos termos do disposto no artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de
09/09, doravante designada por Portaria, e do aviso de abertura, fixar os pardmetros de avalia¢do, a sua
ponderagao, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método de selegdo, aplicaveis aos
candidatos do procedimento, para ocupagdo dos postos de trabalho identificados em epigrafe, e a
caracterizagdo do posto de trabalho.

Nestes termos foi deliberado, por unanimidade, o seguinte:

1. Requisitos obrigatoérios de admiss3o:

Os candidatos devem cumprir, rigorosa e cumulativamente, os requisitos gerais e especificos, até 3 data
limite para apresentagdo das candidaturas, sob pena de exclusdo:

1.1. Requisitos gerais:

Constituem requisitos gerais os previsto no artigo 172 da LTFP, nomeadamente:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por convencdo
internacional ou por lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nao inibicdo do exercicio de fung¢Ses publicas ou ndo interdi¢do para o exercicio daquelas
gue se propGe desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcdes;

e) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatdria.

De acordo com o disposto na alinea k) do n.2 3 do artigo 112 da Portaria, ndo podem ser admitidos
candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo
se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal do 6rgdo ou
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servico (Municipio de Barcelos) idénticos aos postos de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o
procedimento.

1.2. Descricao da Habilitacao:

Possuir 0 12.2 ano de escolaridade ou equivalente.

Pode apenas ser candidato, quem seja titular do nivel habilitacional, ndo sendo admitida a sua substituicdo
por formagdo ou experiéncia profissional.

2. Caraterizacao do posto de trabalho:

Exercer fungdes correspondentes as atividades inerentes a carreira/categoria de Assistente Técnico, de
natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos com grau de complexidade 2, designadamente:

Contacto entre os servigos, registar e organizar processos e correspondéncia, atendimento ao
publico e telefdnico, prestar informagdes verbais e escritas;

Inser¢ao de dados em aplicagdes informaticas;

Consulta e tratamento de informacao em aplicagGes informaticas;

Apoio a organizagdo e gestao de processos;

Apoio administrativo ao dirigente e aos técnicos da unidade organica;

Elaboragao de respostas a municipes;

Gestao de reclamacdes por correio eletrénico, reencaminhamento para dirigentes e/ou técnicos e
acompanhamento do circuito de resposta;

Prestacao de esclarecimentos especificos e informagGes que ndo exigem parecer técnico;
Registo de documentacao;

Triagem de assuntos e recegao de documentos;

Redacdo e tratamento informdtico de documentos de servigo (oficios, e-mails, informacdes,
propostas de deliberagdo, contratos, despachos internos, declarag¢des, notificagGes, certificados,
etc.);

Agendamento de reunides para dirigentes e técnicos e reserva de salas;

Atualizacdo e arquivo de documentagao no respetivo processo fisico ou eletrénico;

Digitalizagcdo de documentos para arquivo;

Preparagdo de pastas de arquivo de processos;

Reprodugdo de documentos para arquivo;

Requisi¢ao de processos aos servigos de arquivo;

Controlo da circulagdo do expediente nas varias fases e procedimentos;

Digitalizagdo e reproducgao de processos e respetivo encaminhamento para os servicos;
Elaboragao de protocolos de entrega de documentacao;

Gestao da caixa de correio eletrénico da unidade organica (triagem de assunto, reencaminhamento
e acompanhamento do circuito de resposta);

Rececdo de expediente e validagdo de protocolos de entrega;

Gestdo e manutengdo de bases de dados de registo e movimentagdo de expediente;
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Controlo do bom funcionamento dos equipamentos de reprodugdo de copias e solicitacdo de
assisténcia em caso de necessidade;

Conferéncia e validagdo de faturas relativas a despesas no ambito do servico;

Elaboragdo das requisigdes internas e controlo do circuito.

3. Métodos de Selecido

De acordo com o n.2 1 do art. 19.2 da Portaria, a aplicagdo dos métodos de selecdo sera faseada da
seguinte forma:

a) Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos apenas do primeiro método

obrigatorio;

b) Aplicagdo do segundo método, apenas a parte dos candidatos aprovados no método imediatamente
anterior, a convocar por conjuntos sucessivos, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a
prioridade legal da situagao juridico funcional, até a satisfacao das necessidades;

c) Dispensa da aplicagdo do segundo método ou do método seguinte aos restantes candidatos, que se
consideram excluidos, quando os candidatos aprovados nos termos das alineas anteriores satisfacam
as necessidades que deram origem a publicitagao do procedimento concursal.

3.1. Candidatos enquadrados no n.2 1 do art. 36.2da LTFP

Os candidatos que n3ao se encontrem a cumprir ou executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado, ou encontrando-se
em situacdo de requalificagdo, ndo tenham estado, imediatamente antes, a desempenhar a atribuigdo,
competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi
publicitado, serao aplicados os seguintes métodos de selegdo obrigatérios, sem sequéncia obrigatéria de
aplicagao:

Prova de Conhecimentos (PC)
Avaliag¢do Psicoldgica (AP)

3.1.1. Prova de Conhecimentos:

Visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos
necessarias ao exercicio de determinada fungdo, Assumira a forma tedrica escrita, com a duragdo maxima
de 90 minutos, sem consulta dos diplomas legais simples, podendo ser alargada até 120 minutos, para os
candidatos com incapacidade comprovada que solicitarem condi¢cdes especiais para a sua realizacdo, e
versara sobre a seguinte legislacdo/bibliografia:

Aviso n.2 1221/2022, de 19/01 — que estabelece o Regulamento Orgénico dos Servicos do Munici-
pio de Barcelos;

Lei Geral do Trabalho em Fung@es Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20/06), na sua redac3o atualizada;
Livro I, Titulo Il, Capitulo I, Secgdo Il, Subseccdo IV (Parentalidade) do Cédigo de Trabalho (Lei n.2
7/2009, de 12/02), na sua redac¢do atualizada;
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Cédigo do Procedimento Administrativo (Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07/01), na sua redacdo
atualizada;
Regime Juridico das Autarquias Locais (Lei n.2 75/2013, de 12/09), na sua redacdo atualizada.

A prova de conhecimentos é de cardter obrigatdrio e a sua classificagdo resulta da soma aritmética simples
da valorizagdo obtida em cada um destes parametros de avaliagdo, numa escala de 0 a 20 valores,
considerando a valoracgao até as centésimas.

3.1.2. Avaliacdo Psicoldgica

Este método sera aplicado por entidade externa, por técnicos devidamente certificados, e visa avaliar,
através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognostico de adaptacdo as exigéncias do posto a
ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido. Os candidatos sdo avaliados
através das mencgdes de Apto e Ndo Apto, conforme o disposto no n.2 2 do art. 21.2 da Portaria.

3.2. Candidatos nas condicoes previstas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP

Para os candidatos que reinam as condiges previstas no n.2 2 do artigo 362 da LTFP, caso n3o tenham
exercido a opgao pelos métodos referidos no ponto 3.1., e desde que ndo afastado por escrito, os métodos
de selecdo sdao os seguintes:

Avaliagdo Curricular (AC)
Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC)

3.2.1. Avaliacdo Curricular (AC)

Neste método sera analisada a qualificagcdo dos candidatos, ponderando os elementos de maior relevancia
para o posto de trabalho a ocupar, designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso
profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacdo realizada, tipo de func¢des exercidas e
avaliagdo de desempenho, que se traduzird na seguinte férmula:

AC=20% x HA + 35% x FP + 35% x EP + 10% x AD

Para cada um dos elementos constantes da formula atras referida serdo considerados e ponderados os
seguintes fatores:

a) Na Habilitacdo Académica (HA) sera ponderado a titularidade de grau académico ou nivel de
qualificacdo certificado pelas entidades competentes:

| Habilitacdo literdria exigida — 122 ano de escolaridade 20 Valores
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b) Formagao Profissional (FP): serdo consideradas as areas de formacdo e aperfeicoamento
profissional, relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da funcdo,
de acordo com a caracterizagdo do posto de trabalho, valoradas da seguinte forma:

Mais de 80 horas de formagao profissional relevante 20 Valores
De 61 a 80 horas de formagdo profissional relevante 18 Valores
De 41 a 60 horas de formagdo profissional relevante 16 Valores
De 21 a 40 horas de formagdo profissional relevante 14 Valores
Até 20 horas de formagao profissional relevante 12 Valores
Sem formacdo profissional relevante para o exercicio das fungdes 10 Valores

*Se o certificado da agdo de formagdo ndo indicar o nimero de horas, serd considerado:
Um dia =7 horas; Uma semana= 30 horas; Um més= 120 horas.

c) Experiéncia Profissional (EP): Sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o
correspondente ao exercicio de fungbes inerentes ao posto de trabalho a contratar, desde que
devidamente comprovado através de declaragdo ou certiddo, designadamente, estagio profissional
e contrato de trabalho, e valorado de acordo com a seguinte tabela:

>5anos 20 Valores
>4 e<5anos 18 Valores
>3 e<4anos 16 Valores
>2e<3anos 14 Valores
>le<2anos 12 Valores
<1lano 10 valores
Sem experiéncia 0 Valores

d) Avaliacdo do Desempenho (AD): relativa ao ultimo periodo avaliativo, ndo superior a trés anos,
em que o candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou atividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar, sendo valorado do modo seguinte:

Desempenho excelente 20 Valores
Desempenho muito bom/ relevante 16 Valores
Desempenho bom/ adequado 12 Valores
Desempenho insuficiente/ inadequado 0 Valores

* Sem avaliagdo de desempenho por motivo ndo imputdvel ao candidato desde que comprovado: 10 Valores

3.2.2. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)

Este método serd aplicado por entidade externa, por técnicos devidamente certificados, e visa obter,
através de uma relagdo interpessoal, informagbes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, sendo avaliada
através da média aritmética simples numa escala de 0 a 20 valores e expressa até as centésimas.

Para a avaliagdo dos métodos de selecdo Avaliagdo Psicolégica e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias o
jari deliberou considerar as competéncias abaixo indicadas:

Orientagao para o Servigo Publico;
Relacionamento interpessoal;
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Responsabilidade e Compromisso com o Servico;
Trabalho de Equipa e Cooperagao;
Comunicagdo.

4. Ordenacao Final (OF)

A ordenacdo final (ou classificacdo final) dos candidatos que completem o procedimento, serd expressa
numa escala de O a 20 valores até as centésimas, e resultard da média aritmética ponderada das
classificagbes quantitativas obtidas em cada método de selegdo, de acordo com a seguinte férmula:

OF=100% x PC e considerado Apto no método de Avaliagdo Psicoldgica, ou, OF = 70% x AC + 30% x EAC

5. Candidatos com grau de incapacidade

Nos termos do artigo 32 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 03/02, a quota a preencher por candidatos com
deficiéncia, cujo grau de incapacidade for igual ou superior a 60%, sera fixada de acordo com os postos de
trabalho que vierem a ser ocupados.

O candidato deve declarar no requerimento de admissdao, sob compromisso de honra, o respetivo grau de
incapacidade, o tipo de deficiéncia e os meios de comunicagdo/expressdo a utilizar no processo de selecio,
nos termos dos artigos 62 e 72, do referido diploma.

6. Valoracdo dos métodos de selecio

Sao adotadas diferentes escalas de classificacdo, de acordo com as carateristicas de cada método:

Na Prova de conhecimentos, Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, é adotada a
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo as centésimas. Na Avaliacdo Psicoldgica, sdo
consideradas as mengoes Apto e Ndo Apto.

7. Critérios de desempate

Em situacOes de igualdade de valoragdo, o juri deliberou, por unanimidade, aplicar o disposto no artigo
24.2 da Portaria.

Em situacOes de igualdade de classificagdo final, e sem prejuizo do previsto no n.2 2 do artigo 242 da
Portaria, sdo observados ainda, os seguintes critérios, por decrescente:
a) Maior grau de habilitagdo;

b) Primazia na data e hora da submissdo da candidatura, contadas desde a dltima alteracdo a
candidatura.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido e redigida a presente ata que vai ser assinada pelos
membros do juri.
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