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Definigdo de critérios

Procedimento concursal n.2 5/2025

Procedimento concursal comum para a constitui¢do de vinculo de emprego publico na modalidade de contrato

de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado para ocupagao de 03 (trés) postos de trabalho na

carreira/categoria de assistente técnico a afetar a Divisdo de Arquivo e Documentagdo.

Data da Reunido: 18 de margo de 2025.

Local: Arquivo Municipal de Loulé.

Hora de abertura dos trabalhos: 13:00 horas.
Membros presentes: Presidente, Nelson Manuel Cabegadas Vaquinhas, Chefe da Divisdo de Arquivo e
Documentacdo; primeira vogal efetiva, Adriana Rusu 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 definicdo de critérios de avaliagdo relativamente aos métodos de selegdo, os

seus parametros de avaliacdo e respetiva ponderagao, a definicdo do sistema de valoragdo final, em consonancia

com o formato de recrutamento previsto.

Assuntos apreciados e deliberagdes tomadas:
Primeiro: Relativamente as fun¢gdes 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 Fungdes Publicas (LTFP), ao qual corresponde o grau 2 de complexidade funcional, na carreira e
categoria de Assistente Técnico, designadamente: funcGes técnicas e administrativas inerentes aos arquivos

corrente, intermédio e histérico, nomeadamente registo de correspondéncia, avaliagdo, selegdo e eliminagdo

documental.
Segundo: O juri deliberou por unanimidade, que os métodos de selegdo aplicdveis serao os estipulados no artigo
362 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, na sua redagdo
atual, doravante LTFP, e os previstos nos artigos 172 e 182 da Portaria n.2 233/2022 de 9 de setembro. -------------
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 de trabalho
ou candidatos/as em situacdo de requalificacdo e que, imediatamente antes, tenham desempenhado a atribui¢do,
competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho para cuja reserva de recrutamento se refere o

procedimento publicitado (se o/a candidato/a ndo exercer o direito de opg¢ao previsto no artigo 362 n.2 3 da LTFP),

os métodos de selecdo aplicaveis sdo os seguintes:
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Avaliacdo Curricular (AC), Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) e Prova Escrita de Conhecimentos

(PEC) -

II. Para os/as candidatos/as sem relagdo de emprego publico previamente constituida ou candidatos/as com
vinculo de emprego publico por tempo indeterminado previamente constituido a exercerem funcdes distintas das
caracterizadoras do posto de trabalho ou candidatos/as em situagdo de requalificagdo que, imediatamente antes,
tenham desempenhado atribuicdes, 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 selecdo aplicaveis sdo os seguintes: ----------
Prova Escrita de Conhecimentos (PEC), Avaliagdo Psicoldgica (AP) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

(EAC).

Terceiro: Nestes termos o juri deliberou que para cada método de selegdo serdo utilizados os critérios e fatores

de avaliacdo, bem como as férmulas a seguir identificadas:
1. A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos/as candidatos/as, designadamente a habilitagdo
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacao realizada, tipo
de funcdes exercidas e avaliacdo de desempenho obtida. Na Avaliacdo Curricular serao avaliados os seguintes

fatores: a) Habilitagdes Académicas (HA); b) Formagdo Profissional (FP); c) Experiéncia Profissional (EP) e d)

Avaliacdo de Desempenho (AD). e n e
A Avaliagdo Curricular tera uma ponderacao de 40% para a valoragdo final para os/as candidatos/as abrangidos/as
pelo | do ponto segundo da presente ata, valorado na escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragao ateé

as centésimas, e tem caracter eliminatorio para os/as candidatos/as que obtenham classificagao inferior a 9,50

valores. A classificagdo deste método sera obtida através da aplicagdo da seguinte formula:

AC= (HA+FP+EP+AD)/4

Os critérios de apreciacdo e ponderagdo dos fatores de avaliagdo da Avaliagdo Curricular (AC) serdo: -----------=----

2.1. Habilitacdes Académicas (HA):

Os/As candidatos/as deverdo ser detentores/as de nivel habilitacional exigido para as carreiras de grau de

COMPIEXIAAAE 2 ==mmmmmm e

-12.2 ano de escolaridade e Curso Técnico-Profissional de Arquivo;

ou

- Cursos EFA de Técnico de Informagdo, Documentacdo e Comunicagdo;

ou
Cursos na area da Informagdo, Documentagdo e Arquivo: Cursos Tecnologicos, das escolas profissionais ou das
escolas especializadas de ensino artistico; ou Cursos que confiram certificado de qualificagdo profissional de nivel

11, definida pela decisdo n.2 85/368/CEE, do Conselho das Comunidades Europeias, de 16 de Junho; -----------------
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- Cursos em Patrimonio Cultural.
N3o ha lugar a substituicdo da habilitacdo 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 pessoal da carreira/categoria de assistente técnico de arquivo.

Este parametro é avaliado nos seguintes termos:

-Habilitagdes literarias acima descritas — 18 valores

-HabilitagGes literarias superiores ao exigido (académicas) — 20 valores

2.2. Formacio Profissional (FP):

Sé serdo consideradas as acBes comprovadas documentalmente, frequentadas nas dreas 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 valoragdo:-------

Sem acdes de formagdo — 8 valores

Ac¢des de formagdo com duragdo < 14 horas — 10 valores

Acdes de formagdo com duragdo > 14 horas e < 60 horas — 12 valores

AcSes de formagdo com duragdo > 60 horas e < 90 horas — 14 valores

Agoes de formagdo com duragdo > 90 horas e < 140 horas — 16 valores

Acdes de formagdo com duragdo > 140 horas e < 300 horas — 18 valores

Acoes de formagdo com duragdo > 300 horas — 20 valores

O jari deliberou, por unanimidade, considerar que nas situagdes em que a duragdo da formagdo é expressa em

dias, um dia de formagdo é equivalente a 7 horas.

N3o serdo consideradas acdes de formagdo cuja durag¢do ndo seja inequivocamente comprovada. --------=-==-==-----

2.3. Experiéncia Profissional (EP):

Neste fator avalia-se a execug¢do de atividades profissionais, com incidéncia sobre o desempenho de fungdes
idénticas, da atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho a que se refere o presente

procedimento. S6 serd contabilizado como tempo de experiéncia profissional, aquele que se encontre

devidamente comprovado, atribuindo-se a seguinte valoragdo:

Sem experiéncia em funcdes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de

trabalho — 8 valores;

Com experiéncia até 2 anos em fungdes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do

posto de trabalho — 10 valores;

Com experiéncia até 6 anos em func¢des idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do

posto de trabalho — 12 valores;
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Com experiéncia até 10 anos em fung¢Ges idénticas, na atribui¢cdo, competéncia ou atividade caraterizadora do

posto de trabalho — 14 valores;

Com experiéncia até 12 anos em fung¢ées idénticas, na atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do

posto de trabalho — 16 valores;

Com experiéncia até 14 anos em fungdes idénticas, na atribuicdo, competéncia ou atividade caraterizadora do

posto de trabalho — 18 valores;

Com experiéncia superior a 14 anos em fungdes idénticas, na atribui¢do, competéncia ou atividade caraterizadora

do posto de trabalho — 20 valores.

2.4. Avaliacdo de Desempenho (AD):

Sera ponderada a avaliagdo de desempenho relativa ao periodo correspondente aos 2 Gltimos ciclos avaliativos,
em que o/a candidato/a exerceu fun¢des idénticas, cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade
caraterizadoras do posto de trabalho a concurso, e que se encontre devidamente comprovada através das menc¢ées

quantitativas obtidas pelo/a candidato/a ao abrigo da Lei n.2 66-B/2007 de 28 de dezembro, convertidas a escala

de 0 a 20 valores, de acordo com: -

Desempenho Inadequado — 8 valores;

Desempenho Adequado — 12 valores; --------=-=-=m=-mmmmmmmmmmmmcm e e =

Desempenho Relevante — 18 valores; -

Desempenho Excelente — 20 valores.

Aos/As candidatos/as que ndo possuem avaliacdo de desempenho por motivos que ndo lhe sdo imputaveis
(devidamente comprovados) é atribuida a valoracdo de 10,00 valores por cada ciclo avaliativo ndo avaliado. -
2. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) é eliminatdria para classificacdes inferiores a 9,50 valores,
visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. Este método tem uma ponderacdo de 30% para a valoracgdo
final e a classificagdo a atribuir a cada competéncia sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com expressao

até as centésimas. A classificagdo da entrevista de avaliagdo de competéncias resultara da média aritmética das

classificagBes obtidas nas competéncias abaixo definidas.
A aplicagdo deste método basear-se-da num guido de entrevista 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 analise, considerando para o

efeito as seguintes competéncias:

A - Orientagdo para a mudanca e inovagao;

B - Orientacao para os resultados;

C - Analise critica e resolucdo de problemas;
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D - Gestdo do conhecimento;

E - Comunicagao.

3. A Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou, profissionais e as

competéncias técnicas dos/as candidatos/as necessarias ao exercicio da fungdo.
A prova serd realizada individualmente, sendo a sua valorizagdo expressa na escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a sua valoracdo até as centésimas sendo eliminatéria para as classificagfes inferiores a 9,50

valores.

A ponderacdo desta prova para a valoragdo final é de 30% para os/as candidatos/as do ponto | e 70% para 0s/as

candidatos/as do ponto Il.
A prova tera a forma escrita, natureza tedrica, com duragdo méxima de 90 minutos, acrescidos de 15 minutos de

tolerancia, sendo constituida por questdes de escolha multipla e/ou de desenvolvimento versando sobre os

contetdos, temadticas, bibliografia e legislagdo abaixo discriminados.
A legislacdo podera ser objeto de consulta durante a realizagdo da prova, apenas em suporte de papel, desde que

ndo anotada. Durante a realiza¢do da prova de conhecimentos ndo € autorizada a utilizagdo de telemdveis,

computadores portateis ou qualquer outro aparelho eletrénico ou computorizado.

Tema 1 — Relagdo juridica de emprego publico, ética e conduta:

Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas: Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, na sua redagdo atual.-------------------—-

Cddigo 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
Cédigo de Etica para os Profissionais de Informagdo — disponivel em: https://bad.pt/download/codigo-de-etica --

Cédigo 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 Camara Municipal de Loulé:

Regulamento da Organizag3o e Estrutura dos Servigos do Municipio de Loulé (em vigor a data da Prova Escrita de

Conhecimentos), em: https://www.cm-loule.pt/pt/menu/81/organograma-da-cml.aspx

Tema 3 — Codigo do Procedimento Administrativo:

Decreto-Lei n.2 4/2015 de 7 de janeiro, alterado pela Lei n.2 72/2020, de 16 de novembro.

Tema 4 — Temas especificos da area da Arquivistica

ISAD(G): Norma Geral Internacional de Descrigdo Arquivistica - 2002;
Decreto-Lei n2 16/93, de 23 de janeiro (Regime Geral dos Arquivos e do Patriménio Arquivistico); ---------=----------

Decreto-Lei n.2 47/2004, de 3 de marco. Define o regime geral das incorporagdes da documentagdo de valor

permanente em arquivos publicos;
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Portaria n2 112/2023, de 27 de abril (Regulamento para a Classificagdo e Avalia¢do da Informagdo Arquivistica da

Administragao Local);

Lei n2 26/2016 (Regime de acesso a informagdo administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos documentos

administrativos), na sua redacgdo atual;

Decreto-Lei n2 447/88, de 10 de dezembro. Regula a pré-arquivagem de documentagdo.
4. A Avaliagdo Psicolégica (AP) visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido,
podendo comportar uma ou mais fases. Este método serd composto pela aplicagio de
varios/instrumentos/técnicas de avaliagdo psicoldgica e por cada candidato/a submetido/a a este método sera
elaborado um relatério individual. A avaliacdo psicoldgica é avaliada através das mencgdes classificativas de Apto

e Nao Apto, sem expressdo na formula de classificagdo final dos métodos de sele¢do e é eliminatdria para os/as

candidatos/as classificados com a mencdo de ndo apto.
Quarto: A classificagdo final dos/as candidatos/as, serd expressa na escala de 0 a 20 valores e resultara da média

ponderada das classificagdes obtidas nos métodos de sele¢do mediante a aplicacdo da seguinte férmula: ----------

Candidatos/as enquadrados N0 PONTO |: ——mmmmmmmmm e

CF = (0,40 x AC) + (0,30 x EAC) + (0,30 x PEC)--

Candidatos/as enquadrados no ponto [l:-------=-==-===-=--=- - mmmemeeeeeeen

B [ T BT 0 500 o B st o e S s

Em que: i e S e ;

CF = Classificacdo Final;

AC = Avaliagdo Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliacao de Competéncias;

PEC = Prova Escrita de Conhecimentos;

Quinto: De seguida, o juri deliberou, para efeitos de avaliacdo e classificagdo dos/as candidatos/as, proceder de

acordo com as seguintes regras:
a) Os métodos de selegdo serdo aplicados num Unico momento, de acordo com o artigo 192 da Portaria n.2
233/2022 de 9 de setembro, podendo a sua utilizagdo ser faseada, quando devidamente fundamentada,

designadamente atendendo ao elevado nimero de candidaturas ou ao custo da aplicagdo dos métodos de selegdo

a aplicar;
b) No caso da aplicagdo dos métodos de selecdo num Uinico momento a totalidade dos/as candidatos/as, pode

ainda o juri fasear a avaliagao dos métodos de sele¢do, avaliando no método seguinte apenas os/as candidatos/as

com aproveitamento obtido no método anterior; i
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c) Com os resultados da classificacdo final dos/as candidatos/as, sera elaborada uma lista Unica com a ordenagao

final de todos/as os/as candidatos/as;
d) Em caso de igualdade de classificagdo, procede-se ao desempate por aplicagao dos critérios previstos no artigo

242 da Portaria n.2 233/2022 de 9 de setembro. Caso, ainda, subsista o empate procede-se ao desempate pela

aplicacdo dos seguintes critérios:

i) Maior nimero de anos de experiéncia profissional em fungdes idénticas as atribuicbes, competéncias ou

atividades caracterizadoras do posto de trabalho para o qual se destina o recrutamento;

ii) Candidato/a com habilitacdo académica mais elevada;

iii) Candidato/a com mais elevada classificacdo final de habilitagdo académica.
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 classificacdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal. Nos temos do

n.2 2 do artigo 42 deste diploma compete ao juri, de acordo com a descrigdo do contetido funcional constante do

aviso de abertura, verificar a capacidade do/a candidato/a para exercer a fungdo.

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 membros do juri presentes.
Legislagdo Aplicavel: Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014 de 20 de junho,

na sua redac3o atual; Portaria n.2 233/2022 de 9 de setembro; Portaria 214/2024/1 de 20 de setembro; Decreto-

Lei n.2 29/2001 de 3 de fevereiro; Codigo do Procedimento Administrativo.
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(Filipa Cristina Laginha Pereira da Silva)
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