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Procedimento concursal comum de recrutamento de dez trabalhadores em regime de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado para a carreira e

categoria de Assistente Operacional na area de Agao Educativa.

ATAN.O 1

No dia 1 de abril do ano de dois mil e vinte e um, pelas 9:30 horas, na sequéncia da deliberagéo da
Camara Municipal de Cascais de 26 de fevereiro de 2021, que recaiu sobre a proposta n.® 145/2021,
pela qual foi autorizada a abertura do procedimento concursal comum de recrutamento de dez
trabalhadores em regime de contrato de trabalho em funcdes publicas por tempo indeterminado para
a carreira e categoria de assistente operacional na area de Agdo Educativa, reuniu, por meios
telematicos, o juri do procedimento, designado por despacho do Senhor Presidente da Camara de 31
de margo de 2021, tendo estado presentes os seguintes membros:

Presidente - Luisa Andrade, Chefe de Divisdo de Recrutamento e Gestdo da Mobilidade;

Vogais:

1.0 Vogal efetivo - Isabel Alexandra Touca Custddio de Almeida, Coordenadora Técnica do Gabinete
de Coordenacgédo e Gestao do Departamento de Educacao;

1.9 Vogal suplente - Fatima de Almeida, Diretora do Departamento de Recursos Humanos.

A reunido do juri teve como finalidade deliberar sobre os seguintes assuntos, que constituiram a
ordem de trabalhos da reunido:

1. Definigdo de paréametros de avallagao respetiva ponderacgdo, grelha classificativa e sistema de
valoragdo final;

2. Critérios de ordenagao dos candldatos que se encontrem em igualdade de valoragao e em
situagdo.ndo conflgurada como preferenCIal

3. Exclusdo dos candidatos que nao comparegam para a aplicagao de método de selegdo.

Assim, considerando que:

1. Nos termos do disposto nos nimeros 1 a 3 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em Fungbes
Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, e no n.° 1 do artigo 5.° da
Portaria n.© 125-A/2019, de 30 de abril, na redacao que lhe foi conferida pela Portaria n.© 12-
A/2021, de 11 de janeiro (Portaria), os métodos de selegdo a utilizar no presente procedimento
concursal sdo os seguintes:

a) Aos candidatos que relinam as condicbes referidas no n.© 2 do artigo 36.° 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 requalificagao

que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
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atividade) serdo aplicados os métodos de selecdo avaliagdo curricular e entrevista de
avaliagdo de competéncias;

b) Aos restantes candidatos e aos referidos na alinea anterior, que, nos termos do n.° 3 do
artigo 36.0 da LTFP, tenham afastado por declaragdo escrita os métodos de selegéo avaliagdo
curricular e entrevista de avaliacdo de competéncias, serdo aplicados os métodos de selegdo
prova de conhecimentos e avaliacdo psicologica;

2. De acordo com o despacho do Senhor Presidente da Camara Municipal de 31 de margo de 2021, o
método de selegdo facultativo a utilizar no presente procedimento sera a entrevista profissional
de selegdo;

3. A avaliacdo curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos de
maior relevancia para os postos de trabalho a ocupar;

4. A entrevista de avaliacdo de competéncias visa obter informagGes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da funcgdo;

5. A prova de conhecimentos visa avaliar conhecimentos académicos e/ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungao,
incluindo o conhecimento adequado da lingua portuguesa;

6. A avaliacdo psicolégica se destina a avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e/ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido e que consta do anexo I a esta ata;

7. A entrevista profissional de selegdo visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal;

8. A aplicacdo dos métodos de selecdo pressupde, nos termos do disposto na alinea d) do artigo 2.°
da Portaria, um perfil de competéncias previamente definido para os postos de trabalho a ocupar,
que, no presente procedimento, €, de acordo com o mapa de pessoal, o que consta do Anexo I a

‘presente ata.

I - Relativamente ao ponto 1 da ordem de tfabélhos, o Jdri, ponderado o conjunto de tarefas e
responsabilidades inerentes aos postos de trabalho a ocupar, deliberou, por unanimidade, o
seguinte:

1. Quanto a avaliacdo curricular:

1.1. A valoracdo da avaliacdo curricular resultard da ponderacdo dos seguintes parametros:

a) Formacéo profissional, em que se considerardo as agdes de formagdo que respeitem a areas de
formacdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias
necessarias ao posto de trabalho a preencher, ou seja, as agdes de formagao de aperfeicoamento,
aquisicdo de competéncias ou de especializacdo e formacgdo informativa adequadas e diretamente
relevantes para o desempenho das funcdes correspondentes ao posto de trabalho concursado,
realizadas desde 2015, inclusive, desde que devidamente comprovadas mediante apresentagao de
copia do respetivo certificado, sendo que sé serdo considerados os certificados que indiquem
expressamente o numero de horas ou de dias de duragdo da acao de formagdo. Sempre que a

formagdo seja certificada em dias ou semanas considerar-se-a um dia de formagao equivalente a 6
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profissional existir discrepdncia entre o néimero total de horas de formagdo e o nuimero de horas
efetivamente assistidas sera contabilizado este ultimo;
b) Experiéncia profissional, em que se ponderard o desempenho efetivo e devidamente comprovado
de fungdes caracterizadoras do posto de trabalho concursado;
) Avaliagdo de desempenho, em que serdo consideradas as mengbes de avaliagdo de desempenho
referentes aos ultimos 3 anos de desempenho de fungdes idénticas as do posto de trabalho a ocupar.
1.2. A classificagdo da Avaliagdo Curricular (AC), assim como dos fatores acima identificados, sera
expressa na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, e serd calculada de acordo
com a seguinte formula:

AC = (FP x 30%) + (EP x 509%) + (AD x 20%)
Em que:
AC = Avaliagao curricular;
FP = Classificagdo no pardmetro Formac&o Profissional;
EP = Classificagdo no parametro Experiéncia Profissional;

AD = Classificagdo no parametro Avaliacdo de Desempenho.

1.3. Os parémetros a considerar no método de avaliagdo curricular serdo avaliados da seguinte
forma:

a) A formagao profissional serad 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 serd convertida em unidades de crédito de acordo com as tabelas seguintes:

Duracgédo da agdo de formacdo Unidades de crédito

De 1 a 6 horas

Superior a 6 horas e até 12 horas

Superior 12 e até 18 horas

Superior 18 e até 24 horas 12

Superior a 24 horas 15

b) A experiéncia profissional (EP) serd avaliada mediante ponderagao do tempo de exercicio de
fungbes caracterizadoras do posto de trabalho concursado, de acordo com o seguinte critério:

Menos de 1 ano de experiéncia profissional - 12 valores;

Entre 1 e 2 anos de experiéncia profissional - 14 valores;

Entre 2 e 3 anos de experiéncia profissional - 16 valores;
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Entre 3 e 5 anos de experiéncia profissional - 18 valores;

Mais de 5 anos de experiéncia - 20 valores;

Os candidatos serdo pontuados no fator experiéncia profissional até ao limite maximo de 20 valores.
c) A pontuagdo a atribuir a avaliacgdo de desempenho corresponderd & média aritmética das
avaliagdes obtidas nos Ultimos 3 anos em que o candidato cumpriu ou executou atribuicao,
competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, apds a sua conversdo na
escala de 0 a 20 valores, de acordo com as seguintes regras:

4,5 a5 - 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;

1 a 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 lhe sejam imputaveis, avaliacdo

de desempenho relativa ao periodo a considerar ser-lhes-3o0 atribuidos 12 valores.

2. Quanto a entrevista de avaliacdo de competéncias:
2.1 A entrevista de avaliagdo de competéncias serd realizada por técnico competente, terd a duragdo
minima de 45 minutos e ndo excedera 60 minutos, e basear-se-4 num guido de entrevista composto
por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias definido no
anexo I a presente ata e pretende aferir a presenca ou auséncia das competéncias que integram
aquele perfil.
2.2. A entrevista de avaliagdo de competéncias é 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.
2.3. Cada uma das competéncias sera avaliada da seguinte forma:
Detém um nivel elevado da competéncia - 20 valores;
_ Detém um nivel bom da competéncia - 16 valores;
Detém-um nivé_l suficiente da cqmpetén,c_ia - 12 valores;.
' Defénﬁ um nivel reduzido da competéhcia' -8 valoreé; '
Detém um nivel insuficiente da competéncia - 4 valores.
2.4. A classificacdo da entrevista de avaliagdo de competéncias serd obtida através da seguinte
formula:

CEAC=(C1+C2+C3+C4) /4
Em que:
CEAC = Classificagdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;
Cl=Competéncia 1;
C2=Competéncia 2;
C3=Competéncia 3;
C4=Competéncia 4;
2.5. O resultado da aplicagdo da formula supra descrita serd convertido nos seguintes niveis
classificativos:

Igual ou superior a 18 valores - nivel Elevado;
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Igual ou superior a 14 valores e inferior a 18 valores - nivel Bom;

Igual ou superior a 9,5 valores e inferior a 14 valores - njvel Suficiente;

Igual ou superior a 6 valores e inferior a 9,5 valores - nivel Reduzido;

Inferior a 6 valores - nivel Insuficiente.

Aos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, para efeitos de classificacdo final da

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

3. Quanto a prova de conhecimentos:

3.1. A prova de conhecimentos assumird a forma escrita, de realizagdo individual, de natureza
tedrica, especifica, serd efetuada em suporte de papel e composta por 20 questdes de escolha
multipla, em que:

a) Cada resposta certa sera classificada com 1 valor;

b) Cada resposta errada desconta 0,20 valores;

c) A auséncia de resposta a uma pergunta corresponderd a atribuicdo de 0 valores nessa
pergunta.

3.2. A prova versara sobre as matérias constantes do Caderno de Estudos, que se anexa a esta ata e
sera disponibilizado na pagina eletrdnica do Municipio de  Cascais em

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

3.3. A Prova de Conhecimentos serad valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a
valoragdo até as centésimas.

3.4. A duragdo da prova de conhecimentos serd de uma hora e trinta minutos (uma unica fase), com
15 minutos de toleréncia.

3.5. Durante a realizagdo da prova os candidatos ndo poderdo consultar o Caderno de Estudos ou
quaisquer outros elementos e n&o serd permitida a utilizacdo de telemdveis, computadores
portateis ou qualquer aparelho eletrénico.

3.6. Os candidatos deverdo apresentar-se no local de reallzagao da prova 30 minutos antes da hora
'agendada para o m|C|o da. mesma sendo concedlda uma toleranaa de 10 minutos por atraso,

'vapos o respetivo inicio. ' ’ '

3.7. A desisténcia da realizacdo da prova apenas pode ser manifestada pelos candidatos decorridos
20 minutos sobre o inicio da prova.

3.8. Por razdes relacionadas com a evolugdo da situacdo pandémica, o juri poderd deliberar que a
prova seja aplicada por meios telematicos.

4. Quanto a avaliagdo psicoldgica:

A avaliagd@o psicoldgica tera como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, que é o

que consta do anexo I a esta ata, e serd valorada através de niveis classificativos de Elevado, Bom,

Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de

20, 16, 12, 8 e 4 valores.

5. Quanto a entrevista profissional de selecdo:
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5.1. A Entrevista Profissional de Selecdo terd a duragdo aproximada de 20 minutos e serad 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.

5.2. A classificagdo a atribuir a cada pardmetro de avaliagdo resulta da votagdo nominal e por

maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das classificagdes dos

parametros a avaliar.

5.3. Os parametros a avaliar na entrevista profissional de selecdo sdo os seguintes:

Parametro de avaliacio

Aspetos a ponderar/avaliar

F1-Relevancia da experiéncia profissional

Ponderara a relevancia da experiéncia profissional para
a2 execugdo das tarefas caracterizadoras do posto de
trabalho, designadamente no que respeita aos
conhecimentos profissionais do candidato no dmbito da
atividade a que se destina o procedimento, bem como
a experiéncia no desenvolvimento de tarefas de modo

autonomo.

F2-Interesse e motivagdo profissionais

Ponderara os motivos da candidatura e as expetativas
profissionais, procurando aferir as aspiracgoes,
empenho e interesse pelas fungbes proprias dos

lugares postos a concurso.

F3-Relacionamento Interpessoal

Avaliard a capacidade para interagir adequadamente
com os restantes trabalhadores e superiores
hierdrquicos e com entidades exteriores a Autarquia,
tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e
gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma

ajustada, bem como a. capacidade para trabalhar em

grupo/equipa.

F4-Capacidade de Comunicagdo-

Avaliara a capacidade de interpretagdo do discurso, de

argumenta(jéo,' de empatia, bem como a q.uél'idade'd'e'

expressao verbal (clareza e fluéncia do discurso),
tendo em conta a légica do raciocinio e a linguagem
ndo verbal (postura corporal, expressdo e adequacgao

do contacto interpessoal).

5.4. Os parametros da entrevista sdo avaliados com os seguintes niveis de classificacdo:

5.4.1. Relevéancia da experiéncia profissional:

4 valores - Revelou nao deter experiéncia profissional com relevancia para a execugdo das tarefas

caracterizadoras do posto de trabalho;

8 valores - Revelou deter reduzida experiéncia profissional com relevancia para a execucdo das

tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;
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12 valores - Revelou deter experiéncia profissional de nivel razoavel com relevéncia para a execugdo
das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

16 valores - Revelou deter experiéncia profissional de nivel bom com relevancia para a execucdo das
tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

20 valores - Revelou deter experiéncia profissional de nivel muito bom com relevancia para a

execugdo das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho.

5.4.2. Interesse e motivagdo profissionais:

4 valores - Revelou insuficiente interesse e motivagdo profissionais para o desempenho da funcgéo;
8 valores - Revelou pouco interesse e motivagdo profissionais para o desempenho da funcgédo;

12 valores - Revelou razodvel interesse e motivacdo profissionais para o desempenho da funcdo;
16 valores - Revelou um bom interesse e motivacado profissionais para o desempenho da fungdo; -

20 valores - Revelou elevado interesse e motivagdo profissionais para o desempenho da fungdo.

5.4.3. Relacionamento Interpessoal:

4 valores - Manifestou insuficiente capacidade de relacionamento interpessoal;
8 valores — Manifestou pouca capacidade de relacionamento interpessoal;

12 valores - Manifestou razoavel capacidade de relacionamento interpessoal;
16 valores - Manifestou boa capacidade de relacionamento interpessoal;

20 valores - Manifestou muito boa capacidade de relacionamento interpessoal.

5.4.4. Capacidade de comunicacao:

4 valores — Demonstrou insuficiente capacidade de comunicacdo;
8 valores — Demonstrou reduzida de comunicagdo;

12 valores — Demonstrou razoavel capacidade comunicagdo;

16 valores - Manifestou boa capacidade de comunicacdo;

20 valores - Manifestou muito boa capacidade de comunicago.

5.5.0 resul.ta'd'o dé Ehtrevista Prbfissioﬁal de sel‘egad obter—s'e—a' pela aplicagéo d‘a seguinte férm.ula.:
EPS = (F1 + F2 + F3 + F4)/4

Em que:

EPS = Entrevista Profissional de Selecédo;

F1, F2, F3 e F4 = Avaliagao dada a cada um dos parametros de avaliacao.

5.6. A classificagdo final da Entrevista Profissional de Selecdo resulta da média aritmética simples

das classificacbes obtidas nos parametros de avaliacdo, sendo o seu resultado convertido nos

seguintes niveis classificativos:

Igual ou superior a 18 valores: nivel Elevado;

Igual ou superior a 14 valores e inferior a 18 valores: nivel Bom;

Igual ou superior a 9,5 valores e inferior a 14 valores: nivel Suficiente;

Igual ou superior a 6 valores e inferior a 9,5 valores: nivel Reduzido;
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Inferior a 6 valores: nivel Insuficiente.

Os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente correspondem,
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, para efeitos de classificacdo final.

6. Quanto ao sistema de valoracéo final:

6.1. A ordenagao final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovacdo em todos os
métodos de selegdo aplicados, serd efetuada por ordem decrescente de classificacdo na escala

classificativa de 0 a 20 valores, através da aplicacdo das seguintes formulas:

a) Candidatos a que foram aplicados os métodos de selecdo avaliagdo curricular, entrevista de

avaliacdo de competéncias e entrevista profissional de selegdo:
CF= (AC x 30%) + (EAC x 40%) + (EPS x 30%)

Em que:

CF = Classificagdo Final;

AC

Classificacdo da Avaliacdo Curricular;
EAC = Classificagdo da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;
EPS = Classificagdo da Entrevista Profissional de Selecdo;

b) Candidatos a que foram aplicados os métodos de selecdo prova de conhecimentos, avaliagdo

psicoldgica e entrevista profissional de selegdo:
CF= (PC x 35%) + (AP x 35%) + (EPS x 30%)
Em que:
CF = Classificagdo Final;
PC = Cléssiﬁcagéo'da Prova de Conhecimentos;
'_AP.=' Clas.svifiAcag_éo‘da Avaliag&o PSicoiégica; i
EPS = Classificégéo da Entrevista Profissional de Selecao.

6.2. Em todos os célculos efetuados no ambito das férmulas apresentadas, bem como na

apresentagao da classificacdo final, serdo utilizados, valores centesimais.

6.3. Nos termos dos nimeros 9 e 10 do artigo 9.° da Portaria, cada um dos métodos de selecéo,
bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatorio, sendo excluidos do procedimento os
candidatos que tenham obtido uma valoragédo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo

Ihes sendo aplicavel o método ou fase sequinte.

II - Relativamente ao ponto 2 da ordem de trabalhos - critérios de ordenacdo dos candidatos que
se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo ndo configurada como preferencial - o juri

deliberou, por unanimidade, que:
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Caso subsista igualdade de valoracbes apds a aplicacdo dos critérios de ordenagdo preferencial
previstos no n.° 1 do artigo 27.° da Portaria, serdo utilizados os seguintes critérios de ordenagdo
preferencial:

a) Candidato com a melhor classificagdo obtida no parémetro de avaliagdo da entrevista profissional
de selecdo “interesse e motivacdo profissionais”;

b) Candidato com a melhor classificagdo obtida no parametro de avaliagdo da entrevista profissional
de selegao “relacionamento interpessoal”;

c) Candidato com a melhor classificacdo obtida no pardametro de avaliagdo da entrevista profissional

de selegédo “relevancia da experiéncia profissional”.

III - Quanto ao ponto 3 da ordem de trabalhos - Exclusdo dos candidatos que ndo comparecam
para a aplicacdo de método de selegdo -, o Juri deliberou, por unanimidade, que serdo excluidos do

procedimento os candidatos que ndo comparegam para a aplicacdo de método de selegdo.

Nos termos da alinea b) do n.© 2 do artigo 112.0 do Cddigo do Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.© 4/2015, de 07 de janeiro, deliberou ainda o Juri solicitar aos
candidatos, no ato de candidatura, autorizagdo para se proceder, preferencialmente, a todas as

notificagdes relativas a este procedimento concursal por correio eletrénico.
Nada mais havendo a tratar foi encerrada a reunido, pelas 12 horas e 40 minutos, 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 Jari

/@QV Aitecde

Presidente

e bl c&G, L)(Q et clex

1° Vogal Efetivo

_ ;g <Jm . 00 Qé& Qaog

1° Vogal Suplente

—
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