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Defini¢do de critérios do Procedimento concursal n.2 23/2021

Procedimento concursal comum para a constituicdio de vinculo de emprego publico na
v
modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado para

ocupacio de 01 (um) posto de trabalho na carreira/categoria de técnico superior de Arquivo,

a afetar a Divisdo de Arquivo e Documentacgao.

Data da Reunido: 27 de dezembro de 2021.

Local: Arquivo Municipal de Loulé.

Hora de abertura dos trabalhos: 09:30 horas.
Membros presentes: Presidente, Nelson Manuel Cabegadas Vaquinhas, Chefe da Divisdo de
Arquivo e Documentacdo; primeira vogal efetiva, Adriana Sava, Técnica Superior da carreira de

Técnico Superior; segunda vogal efetiva, Filipa Cristina Laginha Pereira da Silva, Técnica

Superior da carreira de Técnico Superior.

Ordem de trabalhos: =

Da ordem de trabalhos constou a definicao de critérios de avaliagdo relativamente aos
métodos de selegdo, seus parametros de avaliagdo e respetiva ponderag¢ao, definigdo do

sistema de valoragdo final, em consonancia com o formato de recrutamento previsto.------------

Assuntos apreciados e deliberagbées tomadas:
Primeiro: Relativamente as fung¢Ges em recrutamento o juri deliberou que ao posto de
trabalho a preencher corresponde o desempenho de fungdes previstas no Anexo a que se
refere o n2 2 do artigo 882 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢bes Publicas (LTFP), ao qual
corresponde o grau 3 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Técnico Superior,
designadamente: fungdes técnicas e administrativas inerentes a gestao de arquivo corrente,

registo, classificagdo e encaminhamento de informagdao em sistema de gestdo documental,

acompanhamento do sistema de gestdao da Qualidade. -
Segundo: O juri deliberou por unanimidade, que os métodos de selecdo aplicaveis serdao os

estipulados no artigo 362 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2
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35/2014 de 20 de junho, doravante LTFP, e os previstos nos artigos 52 e 62 da Portaria n.2 125-
A/2019 de de 30 de abril. ----

I. Para os candidatos/as com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado
previamente constituido que estejam a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto Tje trabalho ou candidatos/as em situagdo de
requalificagao e que, imediatamente antes, tenham desempenhado a atribui¢cdo, competéncia
ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja reserva de recrutamento se refere
o procedimento publicitado (se o candidato/a ndo exercer o direito de opgdo previsto no

artigo 362 n.2 3 da LTFP), os métodos de selegdo aplicdveis sdo os seguintes:

Avaliagdo Curricular (AC), Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) e Entrevista

Profissional de Sele¢do (EPS).
Il. Para os candidatos/as com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado
previamente constituido a exercerem fungfes distintas das caracterizadoras do posto de
trabalho ou candidatos/as em situa¢do de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham
desempenhado atribui¢8es, competéncias ou atividades distintas das caraterizadoras do posto
de trabalho para cuja reserva de recrutamento se refere o procedimento publicitado e

candidatos/as sem relagdo juridica de emprego publico previamente constituida, os métodos

de selegdo aplicaveis sao os seguintes:

Prova de Conhecimentos (PC), Avaliagdo Psicologica (AP) e Entrevista Profissional de Selecdo

{2 T

Terceiro: Nestes termos o juri deliberou que para cada método de selecdo serdo utilizados os

critérios e fatores de avaliacdo, bem como as formulas a seguir identificadas:
1.A Prova de Conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou,

profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos/as necessarias ao exercicio da fungéo.

A ponderacdo desta prova para a valoragao final é de 45%.
A prova serd realizada individualmente, sendo a sua valorizagdo expressa na escala de 0 a 20

valores, considerando-se a sua valoragdo até as centésimas sendo eliminatéria para as

classificagGes inferiores a 9,50 valores.
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A prova tera a forma escrita, natureza tedrica, com duragdo maxima de 90 minutos, acrescidos
de 30 minutos de tolerdncia, sendo constituida por questdes de escolha multipla e/ou de
desenvolvimento versando sobre os conteldos, tematicas, bibliografia e legislacio abaixo
discriminados. -- -- 5

-

A legislagdo e demais bibliografia mencionada podera ser objeto de consulta durante a

realizagao da prova, desde que n3o anotada.

Tema 1 - Relagao juridica de emprego publico, ética e conduta: -
Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas: Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, retificada e
alterada pelos seguintes diplomas: Retificagdo n.2 37-A/2014, de 19/08; Lein.2 é§§'3/2014, de
31/12; Lei n.2 84/2015, de 7 de agosto e Lei.n.2 18/2016, de 20/06; Lei n? 42/2016, de 28 de
dezembro; Lei n? 25/2017, de 30 de maio; Lei n2 70/2017, de 14 de agosto; Lei n2 73/2017, de
16 de agosto.---

Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009 de 12 de fevereiro e sucessivas alteragdes. --

Carta Etica da Administragdo  Publica — disponivel em:  https://www.cm-

loule.pt/pt/menu/1785/documentos-a-consultar.aspx

Codigo de Conduta do Municipio de Loulé - disponivel em: https://www.cm-

loule.pt/pt/menu/1785/documentos-a-consultar.aspx

Tema 2 - Modelo de Organizagdo dos Servigos Municipais da Cimara Municipal de Loulé: -----
Regulamento da Organizagdo e Estrutura dos Servigos do Municipio de Loulé, publicado pelo

Despacho n.2 12445/2021, em Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 245, de 21 de dezembro de

2021,

Tema 3 — Cddigo do Procedimento Administrativo:

Decreto-Lei n.2 4/2015 de 7 de janeiro.

Tema 4 — Temas especificos da drea da Arquivistica
Lista Consolidada para a classificagdo e avaliagdo da informag3o publica na Plataforma CLAV —

disponivel em: https://clav.dglab.gov.pt

ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descri¢io Arquivistica - 2002;
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Orientag¢Ges para a Descrigdo Arquivistica - 2011; -

Codigo de Etica para Profissionais de Informagdo em Portugal — disponivel em

http://www.apbad.pt/Downloads/codigo etica.pdf.——————mmmmmmmm et

2. A Avaliagao Curricular (AC) visa analisa; a qualificagdo dos candidatos/as, designadamente a
habilitacdo académica ou profissionalj percurso profissional, relevincia da experiéncia
adquirida e da formacgdo realizada, tipo de fun¢Bes exercidas e avaliagdo de desempenho
obtida. A Avaliagdo Curricular tera uma ponderacdo de 45% para a valoragdo final, sendo

avaliados os seguintes fatores: a) Habilitagdes Académicas (HA); b) Formagdo Profissional (FP)

¢) Experiéncia Profissional (EP) e d) Avaliagdo de Desempenho (AD).
Este método serd valorado na escala de Q a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas, e tem caracter eliminatério para os candidatos/as que obtenham classificacdo

inferior a 9,50 valores. A classificagdo deste método sera obtida através da aplicagdo da

SEEUINTE FOrMUIA: <memmm e

AC= (HA+FP+EP+AD)/4 --nmmsmmmmmemmsme e

Os critérios de apreciagdo e ponderagdo dos fatores de avaliagdo da Avaliagdo Curricular (AC)

serao: -- -

2.1. Habilitagbes Académicas (HA):_

Os candidatos/as deverdo ser detentores de nivel habilitacional exigido para as carreiras de
grau de complexidade 3 (Curso de Bibliotecario-Arquivista, criado pelo Decreto-Lei n.2
26026/1935, de 7 de Novembro; ou diploma de Bibliotecario, Arquivista e Documentalista,
criado pelo Decreto-Lei n.2 49009/1969, de 16 de Maio; ou Curso de Especializagdo em
Ciéncias Documentais, op¢do em Arquivo, criado pelo Decreto n.2 87/1982, de 13 de Julho, e
regulamentado pela Portaria n.2 448/1983 e pela Portaria n.2 449/1983, de 19 de Abril, e pela
Portaria n.2 852/1985, de 9 de Novembro; ou outros cursos de especializagdo pds-licenciatura
na area das Ciéncias Documentais, de duragdo ndo inferior a dois anos, ministrados em
instituicdes nacionais de ensino universitario; ou licenciaturas e mestrados na darea das
Ciéncias da Documentagcdo ou das Ciéncias da Informagdo; ou cursos, licenciaturas e
mestrados ministrados em instituicGes estrangeiras reconhecidos como equivalentes aos

citados nas alineas precedentes ou parte curricular de Mestrado ou de Doutoramento na area
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das Ciéncias da Documentag&o ou das Ciéncias da Informagdo), nos termos do artigo 86.2, n.2
1, alinea c) da LTFP. Ndo ha lugar a substituicdo da habilitagdo literaria por formagdo ou
experiéncia profissional, tal exigéncia relaciona-se com as atividades caracterizadoras do posto

de trabalho e com a complexidade das mesmas, as quais devem ser desempenhadas por
g

pessoal da carreira/categoria de técnico superior.

--------------- Este parametro é avaliado nos seguintes termos:

Licenciatura — 10 valores

Mestrado — 14 valores «———---m——mmoemeee e

Doutoramento — 18 valores -

2.2. Formacado Profissional (FP): --=---msmmmmmmmee-

S6 serdo consideradas as acgdes comprovadas documentalmente, frequentadas nas areas de
formagdo e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e competéncias

necessarias ao posto de trabalho a preencher, cujos certificados sejam emitidos por entidades

certificadas, atribuindo-se a seguinte valoragao:

Sem agdes de formagao — 0 valores

AcGes de formagao com duragdo < 70 horas — 4 valores

Acbes de formacdo com duragdo > 70 horas e < 150 horas — 8 valores

Acles de formagdo com duragdo > 150 horas e < 300 horas — 12 valores

AcGes de formacdo com duragao > 300 horas e <450 horas — 14 valores

Ac¢Ges de formacdo com duracao > 450 horas e < 600 horas — 16 valores

AcGes de formagdo com duragdo > 600 horas — 20 valores

O juri deliberou, por unanimidade, considerar que nas situagdes em que a duragdao da

formacdo é expressa em dias, um dia de formacgdo é equivalente a 7 horas.

N3o serdo consideradas ac¢Bes de formagdo cuja duragdo ndo seja inequivocamente

comprovada. S

2.3. Experiéncia Profissional (EP):

Neste fator avalia-se a execucdo de atividades profissionais, com incidéncia sobre o
desempenho de fun¢Ges idénticas, da atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do

posto de trabalho a que se refere o presente procedimento. S4 serd contabilizado como tempo
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de experiéncia profissional, aquele que se encontre devidamente comprovado, atribuindo-se a

SEEUINTE VAlOraga 0t —mm e e

Sem experiéncia em fungbes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora

do posto de trabalho — 0 valores;

-
-

Com experiéncia até 2 anos em fungOes idénticas, na atribui¢do, competéncia ou atividade

caraterizadora do posto de trabalho — 2 valores; -----

Com experiéncia até 6 anos em fungGes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade

caraterizadora do posto de trabalho — 6 valores;

Com experiéncia até 10 anos em fung¢Ges idénticas, na atribuigdo, competéncia ou atividade
caraterizadora do posto de trabalho — 10 valores; —=====mm=mmmm e e

Com experiéncia até 12 anos em fungGes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade

caraterizadora do posto de trabalho — 14 valores; -

Com experiéncia até 14 anos em fungdes idénticas, na atribuigdo, competéncia ou atividade

caraterizadora do posto de trabalho — 18 valores;

Com experiéncia superior a 14 anos em fungGes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou

atividade caraterizadora do posto de trabalho — 20 valores.

2.4, Avaliacdo de Desempenho (AD):

Sera ponderada a avaliacdo relativa aos Ultimos periodos, ndo superior a trés anos, em que o
candidato/a exerceu fungdes idénticas, cumpriu ou executou a atribui¢do, competéncia ou
atividade caraterizadoras do posto de trabalho, a avaliar de acordo com o periodo a que se

refere a avaliagdo, sendo o resultado deste fator obtido pela média aritmética simples das

avaliagBes atribuidas a cada ciclo avaliativo: -=-====r==smmmmmmmeem e

Avalia¢des de desempenho ao abrigo da Lei n.2 66-B/2007 de 28 de dezembro; ————-—

Desempenho Inadequado — 8 valores;

Desempenho Adequado — 12 valores;

Desempenho Relevante — 18 valores; --

Desempenho Excelente — 20 valores. ---- = -
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Aos candidatos/as que ndo possuem avaliagdo de desempenho por motivos que ndo lhe sédo

imputdveis (devidamente comprovados) é atribuida a valoragio de 10 valores por cada ciclo

avaliativo ndo avaliado. e e e

3. A Avaliagao Psicolégica (AP) visa a\éaliar, através de técnicas de natureza psicolégica,
aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos
candidatos/as e estabelecer um prognéstico de adaptacgo as exigéncias do posto de trabalho a
ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definid.-------------—ee-=——-
Por cada candidato/a submetido a avaliag3o psicolégica é elaborada uma ficha individual. Este
método tem uma ponderagdo de 25% para a valoracdo final e é valorado egw cada fase
intermédia do método, atrayés das mengdes.classificativas de Apto e Nao apto. Na ultima fase

do método, para os candidatos/as que o tenham completado, através dos niveis classificativos

de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,

respetivamente, as classificagGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.
4. A Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC) visa obter, através de uma relagdo

interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com

as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funco.
Para a aplicagdo deste método sera elaborado um guido de enirevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente
definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduza a presenga ou a auséncia
dos comportamentos em andlise, avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classifica¢bes
de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. Este método tem uma ponderagdo de 25% para a valoracg3o final. --
5. A Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS) visa avaliar, de forma objetiva e sistemadtica, a
experiéncia e aspetos de natureza comportamental evidenciados durante a interagdo entre o
entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de
comunicagdo e relacionamento interpessoal, a qual terd duracdo prevista de 30 minutos. Este
método tem uma ponderagdo de 30% para a valoracdo final e é 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. -
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A valoragdo final deste método é obtida por votagdo nominal e por maioria, resuftando da
média aritmética das classificacGes dos seguintes subfactores de avaliagdo: Conhecimentos
especificos, formacdo e experiéncia; Motivagdo e orientagdo para o exercicio da fungdo;

Atitude, responsabilidade e compromisso; Capacidade de comunicagdo e Capacidade de

relacionamento interpessoal.

Sendo cada subfactor avaliado pelos parametros definidos na ficha individual conforme anexo

a presente ata e que dela faz parte integrante.
Quarto: A classificagdo final dos candidatos/as, serd expressa na escala de 0 a 20 valores e

resultara da média ponderada das classificacdes obtidas nos métodos de selegdo mediante a

aplicagdo da seguinte férmula: S
Candidatos/as enquadrados no ponto | - CF = (0,45 x AC) + (0,25 x EAC) + (0,30 x EPS) --~---------
Candidatos/as enquadrados no ponto Il - CF = (0,45 x PC) +{0,25 x AP) + (0,30 x EPS) ------=-----o-

o B

CF = Classificagdo Final;

AC = Avaliagao Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliagao de Competéncias;

PC = Prova de Conhecimentos;

AP = Avaliagdo Psicoldgica; ~---=n=-mnmmmmsmmmm e

EPS= Entrevista Profissional de Selegdo; --—-----=-=-=rmmm-mmmrmmemm e ee

Quinto: De seguida, o juri deliberou, para efeitos de avaliagio e classificagao dos

candidatos/as, proceder de acordo com as seguintes regras:
a) Os métodos de seleg¢do serdo aplicados num unico momento, de acordo com o artigo 72 da
Portaria n.2 12-A/2021, de 11 de Janeiro, podendo a sua utilizagdo ser faseada, quando

devidamente fundamentada, designadamente atendendo ao elevado nimero de candidaturas

ou ao custo da aplicacdo dos métodos de selegdo a aplicar; -----
b) No caso da aplicagdo dos métodos de selegdo num Unico momento a totalidade dos
candidatos, pode ainda o juri fasear a avaliagao dos métodos de selegao, avaliando no método

seguinte apenas os candidatos com aproveitamento obtido no método anterior; --—-------------—---
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c) Com os resultados da classificagdo final dos candidatos, sera elaborada uma lista tnica com

a ordenagdo final de todos os candidatos;
d) Em caso de igualdade de classificagdo, procede-se ao desempate por aplica¢do dos critérios

previstos no artigo 272 da Portaria n.‘-’i.125—A/2019, de 30 de abril. Caso, ainda, subsista o

empate procede-se ao desempate pela aplicagdo dos seguintes critérios:
i) Maior nimero de anos de experiéncia profissional em fungdes idénticas as atribuicdes,

competéncias ou atividades caracterizadoras do posto de trabalho para o qual se destina o

recrutamento;

i) Candidato/a com habilitagdo académica mais elevada;

iii) Candidato residente no concelho de Loulé.
Nos termos do disposto no Decreto-Lei n.2 29/2001 de 3 de fevereiro, a/o candidata/o com
deficiéncia tem preferéncia em igualdade de clas‘si‘ficagéo, a qual prevalece sobre qualquer
outra preferéncia legal. Nos temos do n.2 2 do artigo 42 deste diploma compete ao jiri, de

acordo com a descri¢do do contetido funcional constante do aviso de abertura, verificar a

capacidade do/a candidato/a para exercer a fungdo. ' e
Nada mais havendo a tratar, encerrou-se a reunido, lavrando a presente ata, que depois de
lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os membrosldo juri presentes. ------------
Legislacdo Aplicivel: Lei Geral do Trabalho em Func¢Ses Publicas, aprovada pela Lei n.2
35/2014 de 20 de junho, na sua redac¢do atual; Portaria n.2 125-A/2019 de 30 de abril; com as
alteragBes introduzidas pela Portaria n.2 12-A/2021 de 11 de janeiro; Decreto-Lei n.2 29/2001

de 3 de fevereiro; Cédigo do Procedimento Administrativo. -

(Nelson Manuel Cabegadas Vaquirthas)

r-)@;ﬁ% NQ

A=Y

(Adriana Sava)

ﬁ;@éﬂuﬁ

(Filipa Cristina Laginha Pereira da Silva)
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ANEXO

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA RECRUTAMENTO PARA A CARREIRA/CATEGORIA DE
TECNICO SUPERIOR

Ficha Individual d& Entrevista Profissional de Selecdo

Elevado grau de conhecimentos/experiéncia ou formacdo

20 valores

" 4valores

- . « 8 valores B
Pouca motivagdo e orientacdo
— e - ROV | PP
Motivag¢ao e orientagdo suficiente ! M
................... e ' e . R BT —
Boa motivacdo e orientagdo
o ' R o

Elevado grau de motivagdo e orientacio : 0 valore |
Atitude, responsabilidade e compromisso
Atitude desadequada
Atitude pouco adequada
Atitude adequada

. e T
Atitude muito adequada | 6 valores
Atitude excelente 20 valores

] Valor
Nome do candidato/a: Escala .,
atribuido

|

Auséncia de conhecimentos/experiéncia ou formacéo 4 valores
= i _ - el
Poucos conhecimentos/experiéncia ou formacéo ‘ 8 valores
Conhecimentos/experiéncia ou formag3o suficientes 12 valores |
— e : i e | —
Conhecimentos/experiéncia ou formagio relevantes | 16 valores
..................... T S—— s
1
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Pouca capacidade de relacionamento

Total da Entrevista Profissional de Selecdo

I 8valores |

| 12 valores

. 16 valores

20 valores

12 valores

16 valores

20 valores

(Nelson Manuel Cabegadas Vaquinhas

(Adriana Sava)

{‘J{%w}(&\ia

L &iles
&

(Filipa Cristina Laginha Pereira da Silva)
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