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Procedimento concursal comum com vista a ocupagao de 1 posto de trabalho da carreira de assistente
operacional, categoria de encarregado operacional previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do
Municipio de Cascais, para exercicio de fun¢Ges no Departamento de Educagdo, no Agrupamento de

Escolas Matilde Rosa Aratjo, na modalidade de contrato de trabalho por tempo indeterminado

ATAN.21

Aos vinte e sete dias do més de margo do ano de dois mil e vinte e trés, pelas 10h29, reuniu, na sala de
reunides do piso 1 do Departamento de Recursos Humanos, o Juri do procedimento concursal comum
com vista a ocupagdo de 1 posto de trabalho da carreira de assistente operacional, categoria de
encarregado operacional, previsto e ndo ocupado no mapa de pessoal do Municipio de Cascais, para
exercicio de fungdes no Departamento de Educagdo, no Agrupamento de Escolas Matilde Rosa Aradjo
aberto por deliberagdo da Camara Municipal de Cascais de 24 de janeiro de 2023, que recaiu sobre a
proposta n.2 69/2023.

Do Juri designado por despacho do Senhor Presidente da Camara Municipal de Cascais de 24 de margo
de 2023 estiveram presentes os seguintes membros:

— Presidente — Dr. Jodo Bento Vitorino, Diretor do Departamento de Educacdo.

Vogais Efetivos:
- Hélia Rodrigues, que substitui o Presidente nas suas faltas e impedimentos, Diretora do Agrupamento
de Escolas Matilde Rosa Aradjo;

- Vera Calha, Chefe da Unidade de Apoio Técnico.

A reunido do Juri teve como finalidade deliberar sobre os seguintes assuntos, que constituiram a ordem
de trabalhos da reunido:
1. Definigdo dos métodos de sele¢do a utilizar, dos parametros de avaliagdo, respetiva ponderacdo,
grelha classificativa e sistema de valorag3o final;
2. Critérios de ordenacgdo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situacdo
nao configurada como preferencial;
3. Exclusdo dos candidatos que ndao compare¢am para a aplicagdo de método de selecgdo;
4. Forma de notificagdo dos candidatos.
Assim, considerando que:

i. Nos termos do disposto no n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (de

ora em diante LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, nos procedimentos

concursais para constituicdo de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado cujos
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candidatos sejam exclusivamente trabalhadores com vinculo de emprego ptiblico, o empregador
publico pode limitar-se a utilizar os métodos de selecdo prova de conhecimentos e avaliagdo
curricular;

ii. Pordespacho do Senhor Presidente da Camara Municipal de Cascais de 24 de margo de 2023, sera
também aplicado o método de selegdo facultativo entrevista de avaliagdo de competéncias,
conforme previsto no n.2 2 do artigo 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro;

iii. Assim sendo, aos candidatos que retinam as condig¢Ges referidas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP
(candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa e candidatos em situagdo de requalificagdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou atividade)
serdo aplicados os métodos de sele¢do avaliagdo curricular e entrevista de avaliagio de
competéncias;

iv. Aos demais candidatos e aos referidos na alinea anterior que, nos termos do n.2 3 do artigo 36.2
da LTFP, tenham afastado por declaragdo escrita os métodos de selegdo avaliagdo curricular e
entrevista de avaliagdo de competéncias, serdo aplicados os métodos prova de conhecimentos e
entrevista de avaliagdo de competéncias;

a) Aavaliagdo curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,
entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo, a formagao profissional, a experiéncia
profissional e a avaliagdo do desempenho;

b) A entrevista de avaliagdo de competéncias se destina a obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo;

c) A prova de conhecimentos tem por objetivo avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais
e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungdo,
bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa;

d

-

O perfil de competéncias associado ao posto de trabalho colocado a concurso é o que consta do
mapa de pessoal do Municipio de Cascais e integra um conjunto de competéncias escolhidas de entre
as constantes do anexo VI a Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro, a que estdo associados
comportamentos também elencados no mesmo diploma;

e

~—

Ainda de acordo com o despacho do Senhor Presidente da Cdmara Municipal de Cascais de 24 margo
de 2023, a utilizacdo dos métodos de selegdo sera faseada, da seguinte forma:
i. Aplicagdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, apenas do primeiro método de

selegdo obrigatdrio (avaliagdo curricular ou prova de conhecimentos);
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ii. Aplicagdo do segundo método de selegdo apenas a 10 dos candidatos aprovados no método
anterior, a convocar por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da
sua situagdo juridico-funcional;

iii. Dispensa de aplicagdo do segundo método aos restantes candidatos, que se consideram
excluidos;

iv. Sendo necessario, repeticdo da operagdo referida na subalinea ii) até ao efetivo preenchimento
do posto de trabalho colocado a concurso.

| - Ponderado o conjunto de tarefas e responsabilidades inerentes ao posto de trabalho a ocupar,

relativamente ao ponto 1 da ordem de trabalhos, o Jari deliberou, por unanimidade, que:

1. Quanto a avaliagdo curricular:

1.1. Avaloragdo da avaliagdo curricular resultard da ponderagdo dos seguintes parametros:

a) Habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes;

b) Formagdo profissional, em que se considerardo as agdes de formagdo que respeitem a dreas de
formagdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao posto de trabalho a preencher, ou seja, as agdes de formacgao de aperfeicoamento,
aquisicdo de competéncias ou de especializagdo e formagao informativa adequadas e diretamente
relevantes para o desempenho das fungdes correspondentes ao posto de trabalho concursado,
realizadas desde 2015, inclusive, desde que devidamente comprovadas mediante apresentag¢do de
copia do respetivo certificado, sendo que s6 serdo considerados os certificados que indiquem
expressamente o nimero de horas ou de dias de duragdo da agdo de formagdo. Sempre que a
formagdo seja certificada em dias ou semanas considerar-se-a um dia de formagio equivalente a 7
horas e uma semana a 5 dias. No caso de no documento comprovativo da conclusdo da formagao
profissional existir discrepancia entre o niumero total de horas de formagdo e o nimero de horas
efetivamente assistidas sera contabilizado este ultimo;

c) Experiéncia profissional, em que se ponderara o desempenho efetivo e devidamente comprovado
de fungGes na area de atividade para que o procedimento é aberto, avaliando-se a relevancia das
fungbes/atividades ja exercidas para o desempenho das fungbes caracterizadoras do posto de
trabalho concursado. Considerar-se-d desempenho devidamente comprovado aquele que seja
atestado por documento idéneo que refira expressamente o periodo de dura¢do da experiéncia
profissional e contenha a discriminagdo das fungGes efetivamente exercidas;

d

—

Avaliacdo de desempenho, em que serdo consideradas as mengdes de avaliagdo de desempenho

referentes aos Ultimos 3 anos de desempenho de fungdes idénticas as do posto de trabalho a ocupar.
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1.2. A classificagdo da Avaliagdo Curricular (AC), assim como dos fatores acima identificados, serd
expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, e serd calculada de acordo com
a seguinte formula:
AC = (HA x 15%) + (FP x 10%) + (EP x 60%) + (AD x 15%)

Em que:
AC = Avaliagdo curricular;
HA = Classificagdo no parametro Habilitagdes Académicas;
FP = Classificagdo no parametro Formagao Profissional;
EP = Classificagdo no parametro Experiéncia Profissional;
AD = Classificagdo no parametro Avaliagdo de Desempenho.
1.3. Os parametros a considerar no método de avaliagdo curricular serdo avaliados da seguinte forma:
a) A valoragdo da habilitagdo académica (HA) sera atribuida de acordo com o seguinte critério:

i. Habilitacdo académica de nivel habilitacional exigido para a candidatura (escolaridade minima

obrigatdria determinada em fungdo do ano de nascimento) - 18 valores;

ii. Habilitagcdo académica de nivel habilitacional superior ao exigido para a candidatura obtida em
area relevante para as fungdes a desempenhar - 20 valores.
N3o havera possibilidade de substituicido do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia
profissional.
b) A formacgédo profissional sera valorada até ao maximo de 20 valores, de acordo com os seguintes
critérios:

Nenhuma unidade de crédito — 0 valores;
De 1 a 6 unidades de créditos - 10 valores;
De 7 a 14 unidades de crédito - 12 valores;
De 15 a 20 unidades de crédito - 14 valores;
De 21 a 25 unidades de crédito - 16 valores;

Mais de 25 unidades de crédito — 20 valores.

A formagdo sera convertida em unidades de crédito de acordo com a tabela seguinte:

Duragdo da agdo de formagdo Unidades de crédito
De 1 a6 horas 1
Superior a 6 horas e até 12 horas 2
Superior 12 e até 18 horas 3
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Superior 18 e até a 24 horas 4

Superior a 24 horas 5

c) A experiéncia profissional (EP) sera avaliada mediante ponderagdo do tempo de exercicio de fun¢des
caracterizadoras do posto de trabalho concursado, de acordo com o seguinte critério:
Menos de 1 ano de experiéncia profissional — 8 valores;
Entre 1 e 2 anos de experiéncia profissional — 12 valores;
Entre 2 e 3 anos de experiéncia profissional — 14 valores;
Entre 3 e 4 anos de experiéncia profissional — 16 valores;
Entre 4 e 5 anos de experiéncia profissional — 18 valores;
Mais de 5 anos de experiéncia profissional — 20 valores.
Os candidatos serao pontuados no fator experiéncia profissional até ao limite maximo de 20 valores.
d) A pontuagdo a atribuir a avaliagdo de desempenho correspondera a média aritmética das avaliagbes
obtidas nos ultimos 3 anos em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou
atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, apds a sua conversio na escala de 0 a 20 valores,
de acordo com as seguintes regras:
4,5 a 5 —Excelente / 4 a 5 — Mérito Excelente — 20 valores;
4 a 4,4 - Muito Bom / 4 a 5 — Desempenho Relevante — 16 valores;
3a3,9-Bom/2a 3,999 — Desempenho Adequado — 12 valores;
1a 1,9 -Insuficiente ou 2 a 2,9 — Necessita de Desenvolvimento / 1 a 1,999 — Desempenho Inadequado
— 6 valores.
Nos casos em que os candidatos ndo possuam, por razdes que ndo lhes sejam imputaveis, avaliagdo de
desempenho relativa ao periodo a considerar ser-lhes-3o atribuidos 12 valores.
2. Quanto a prova de conhecimentos:
2.1. A prova de conhecimentos assumirad a forma escrita, de realizagdo individual, sob anonimato, de
natureza teorica, especifica e sera composta por 20 questdes de escolha multipla, com duas ou trés
opgdes de resposta, em que:

a) Cada resposta certa sera classificada com 1 valor;

b) Cada resposta errada desconta 0,10 valores;

c) Aauséncia de resposta a uma pergunta correspondera a atribuicdo de 0 valores nessa pergunta.
2.2. Temas:
- Vinculo de emprego publico: Garantias de imparcialidade (Capitulo | do Titulo | da Parte Il da Lei Geral

do Trabalho em Fungdes Publicas); direitos, deveres e garantias do trabalhador e do empregador
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publico, atividade, local de trabalho e carreiras (Capitulos | e Il do Titulo IV da Parte Il da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas) e exercicio do poder disciplinar (Capitulo VII do Titulo IV da Parte Il da
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas);

- As constantes no Caderno de Estudos para Encarregados Operacionais.

2.2.1 Legislagdo:

- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, alterada
pela Retificagdo n.2 37-A/2014, de 19 de agosto, e pelas Leis n.2s 82-B/2014, de 31 de dezembro,
84/2015, de 07 de agosto, 18/2016, de 20 de junho, 42/2016, de 28 de dezembro, 25/2017, de 30 de
maio, 70/2017, de 14 de agosto, 73/2017, de 16 de agosto, 49/2018, de 14 de agosto, 71/2018, de 31
de dezembro, pelo Decreto-Lei n.2 6/2019, de 14 de janeiro, pelas Leis n.2 79/2019, de 2 de setembro,
82/2019, de 2 de setembro, 2/2020, de 31 de margco e pelos Decretos-Leis n.2 51/2022, de 26 de julho,
e 84-F/2022, de 16 de dezembro;

- Caderno de Estudos, que se anexa a esta Ata e sera disponibilizado na pagina eletrénica do Municipio

de Cascais em https://www.cascais.pt/sub-area/recursos-humanos.

2.3 A Prova de Conhecimentos serd valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracio
até as centésimas.
2.4 A duragdo da prova de conhecimentos serd de uma hora (uma Unica fase), a que acresce 15 minutos
de tolerancia.
2.5 Durante a realizagdo da prova:
2.5.1. Os candidatos poderdo consultar o diploma legal acima identificado, ndo sendo, todavia,
autorizado o uso de legislagdo comentada ou anotada;
2.5.2. Os candidatos ndo poderdo consultar o Caderno de Estudos ou quaisquer outros elementos de
idéntica natureza;
2.5.3. N&o serd permitida a utilizagdo de telemdveis, computadores portéteis ou qualquer aparelho
eletrdnico.
2.6. Os candidatos deverao apresentar-se no local de realizagdo da prova 30 minutos antes da hora
agendada para o inicio da mesma, sendo concedida uma tolerdncia de 10 minutos por atraso, apds o
respetivo inicio.
2.7. A desisténcia da realizagdo da prova apenas pode ser manifestada pelos candidatos decorridos 20
minutos sobre o inicio da prova.
3. Quanto a entrevista de avaliagdo de competéncias:
3.1. As competéncias profissionais consideradas essenciais para o exercicio das fungdes colocadas a

concurso e 0s comportamentos associados as mesmas sdo os que se discriminam a seguir:
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Competéncia 1

ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores
e normas gerais do servigo publico e do setor concreto em que trabalha.

e Comportamentos associados a competéncia:

e Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio profissional e promovendo uma boa
imagem do setor que representa.

e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servico e
procura responder as suas solicitagées.

e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidad3os.

e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Competéncia 2

TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO: CAPACIDADE PARA SE INTEGRAR EM EQUIPAS DE TRABALHO E COOPERAR COM
OUTROS DE FORMA ATIVA.

Comportamentos associados a competéncia:

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

e Tem, habitualmente, uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa.

e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando
solicitado.

e Contribui para o desenvolvimento ou manuteng¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncia 3

COORDENAGAO: CAPACIDADE PARA COORDENAR, ORIENTAR E DINAMIZAR EQUIPAS DE TRABALHO COM VISTA A
CONCRETIZAGCAO DE OBJETIVOS COMUNS.

Comportamentos associados a competéncia:

e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho.
e Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.

e Toma decisdes e responde por elas.

e Eouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncia 4

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: CAPACIDADE PARA INTERAGIR, ADEQUADAMENTE, COM PESSOAS COM
DIFERENTES CARACTERISTICAS, TENDO UMA ATITUDE FACILITADORA DO RELACIONAMENTO E GERINDO AS
DIFICULDADES E EVENTUAIS CONFLITOS DE FORMA AJUSTADA.

Comportamentos associados a competéncia:

e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
e Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

e Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.
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e Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.

Competéncia 5

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de pressdo e com as
contrariedades de forma adequada e profissional.
Comportamentos associados a competéncia:

e Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de pressdo.

e Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.
e Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.

e Aceita as criticas e contrariedades.

3.2. Cada competéncia sera valorada nos seguintes termos:

O candidato ndo demonstra nenhum dos comportamentos associados a 0 valores
competéncia em avaliagao.

O candidato demonstra claramente 1 dos comportamentos associados a 8 valores
competéncia em avaliagdo.

O candidato demonstra claramente 2 dos comportamentos associados a 12 valores
competéncia em avaliagdo.

O candidato demonstra claramente 3 dos comportamentos associados a 16 valores
competéncia em avaliagdo.

O candidato demonstra todos os comportamentos associados a competéncia 20 valores
em avaliagdo.

3.3. A entrevista de avaliagdo de competéncias terd a duragdo aproximada de 30 a 45 minutos.

3.4. A classificagdo da entrevista de avaliacdo de competéncias sera expressa numa escala de 0 a 20

valores, com valoragdo até as centésimas, e resultard da média aritmética simples da classificacdo obtida

na avaliagdo de cada uma das competéncias, mediante a aplica¢do da seguinte formula:
CEAC=(C1+C2+C3+C4+C5)/5

Em que:

CEAC = Classificagdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

C1 = Competéncia 1;

C2 = Competéncia 2;

C3 = Competéncia 3;

C4 = Competéncia 4;
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C5 = Competéncia 5.

4. Quanto ao sistema de valoragao final:

4.1. A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento, com aprova¢do em todos os
métodos de selegdo aplicados, serd efetuada por ordem decrescente de classificacdo na escala

classificativa de 0 a 20 valores, através da aplicagdo das seguintes férmulas:

a) Candidatos a que foram aplicados o método de selegdo obrigatério avaliagdo curricular e o método

de selecdo complementar entrevista de avaliagcdo de competéncias:
CF= (CAC x 70%) + (CEAC x 30%)

Em que:

CF = Classificagdo Final;

CAC = Classificagdo da Avaliagdo Curricular;

CEAC = Classificagdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

b) Candidatos a que foram aplicados o método de selegdo obrigatério prova de conhecimentos e o

método de selegdo complementar entrevista de avaliagdo de competéncias:
CF= (CPC x 70%) + (CEAC x 30%)

Em que:

CF = Classificagdo Final;

CPC = Classificagdo da Prova de Conhecimentos;

CEAC = Classificagdo da Entrevista de Avaliagao de Competéncias.

4.2. Em todos os calculos efetuados no @mbito das formulas apresentadas, bem como na apresentagédo
da classificagdo final, serdo utilizados, valores centesimais com arredondamento por excesso para a casa
centesimal imediatamente superior, nos valores obtidos em centésimas iguais ou superiores a 0.05, e

para a imediatamente inferior, por defeito, nos restantes.

4.3. Nos termos dos nimeros 3 e 4 do artigo 21.2 da Portaria cada um dos métodos de sele¢do, bem
como cada uma das fases que comportem, é eliminatério pela ordem enunciada na lei, quantos aos
obrigatdrios, e pela ordem constante da publicitagdo, quanto aos facultativos, sendo excluidos do
procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos

ou fases, ndo Ihes sendo aplicavel o método ou fase seguinte.
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Il - Relativamente ao ponto 2 da ordem de trabalhos - critérios de ordenacgdo preferencial - o Juri
deliberou, por unanimidade, que:

Caso subsista igualdade de valoragdes apos a aplicagdo dos critérios de ordenagdo preferencial previstos
nas alineas a) e b) don.2 1 e a) e b) do n.2 2 do artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro,
serdo utilizados os seguintes critérios de ordenagdo preferencial:

a) Candidato com a melhor classificagdo obtida na competéncia Coordenacdo;

b) Candidato com a melhor classificagdo obtida na competéncia Relacionamento interpessoal;

c) Candidato com a melhor classificagdo obtida na competéncia Orientagéo para o servigo publico.

Il — Quanto ao ponto 3 da ordem de trabalhos - Exclusdo dos candidatos que ndo comparegam para a
aplicagdo de método de seleg¢do -, o Juri deliberou, por unanimidade, que serdo excluidos do
procedimento os candidatos que ndo compare¢am para a aplicagdo de qualquer dos métodos de
selegdo.

IV — No que concerne ao ponto 4 da ordem de trabalhos — Forma de notificagdo dos candidatos -, o Juri
deliberou, nos termos da alinea b) do n.2 2 do artigo 112.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro, na sua atual redagdo, solicitar aos candidatos
no ato de candidatura, autorizagdo para se proceder, preferencialmente, a todas as notificagbes

relativas a este procedimento concursal por correio eletrénico.

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, pelas 13h15 da qual foi elaborada a presente Ata,
que, depois de lida e votada nominalmente, foi aprovada por unanimidade e vai ser assinada pelos

elementos do Juri presentes.

O Juri
Presidente 1.2 Vogal Efetivo 2.2 Vogal Efetivo
JOAOBENTO | Date: Assinado por: MARIA HELIA ALBUQUERQUE DA
CRESPO DUARTE 2023.04.04 ;ILVAdR?:RK-;rUES- I
VITORINO ~ 17:40:18+01'00' o€ Identiicacao:
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