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MUNICIPIO DE MAGAO (
ATAN. 1
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO

DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO E
PARA AFETAGAO A DIVISA0O ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - SECGAO DE
APROVISIONAMENTO E PATRIMONIO

Designagfo:

Procedimento Concursal Comum de recrutamento para o preenchimento de um posto de trabalho na
carreira e categoria de assistente técnico para afetagdo a Divisdo Administrativa e Financeira -
Secgao de Aprovisionamento e Patriménio

Assunto: Definigado de Critérios.
Membros do Juiri:

Presidente - Sandra Isabel Nazaré Marques, Chefe de Divisao, da Divisdo Administrativa e
Financeira;
1° Vogal efetivo - José Antdnio Marques Lourengo Mendonga Garcia, Técnico Superior-Gestéo de
Empresas;

2° Vogal efetivo - Claudia Sofia Maciel Andrade Mariquitos, Assistente Técnica;
1° Vogal suplente - Ana Margarida Falua da Silva Sao Pedro, Assistente Técnica;

2° Vogal suplente - Alexandra Maria Rodrigues Lourengo Silva, Técnica Superior-Recursos
Humanos.

Local: Magéo Hora: 14:00

Aos cinco dias do més de janeiro de 2024, nas instalagdes da Cdmara Municipal de Magao, reuniu o
juri do procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho da carreira e
categoria de Assistente Técnico do mapa de pessoal do Municipio de Magéo, na modalidade de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para exercicios de fungdes na
Divisao Administrativa e Financeira- Secg@o de Aprovisionamento e Patriménio, aberto por
deliberacdo da Cadmara Municipal de Magao, de 27 de dezembro de 2023.

Do juri designado por Despacho do Senhor Presidente, n.® 1/2024, de 3 de janeiro de 2024, estiverem
presentes:

Presidente - Sandra Isabel Nazaré Marques, Chefe de Divisdo, da Divisdo Administrativa e
Financelra;
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1° Vogal efetivo - José Antdnio Marques Lourengo Mendonga Garcia, Técnico Superior-Gestdo de
Empresas;

2° Vogal efetivo - Claudia Sofia Maciel Andrade Mariquitos, Assistente Téchica;

Iniciados os trabalhos, o juri deliberou, nos termos da legislagdo em vigor, designadamente da LFTP
- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho:

1-Definicdo de pardmetros de avaliagédo, respetiva ponderagéo, grelha classificativa e sistera de
valoragéo finai;

2- Definir o tipo, forma e duragéo da prova de conhecimentos, bem como os respetivos temas e
bibliografia;

3- Definigao dos critérios de desempate.
Assim, considerando que:

1-Nos termos do art.° 36.° da Lei do Trabalho em Fungdes Publicas, publicada em anexo a Lei
n.°35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual, os métodos de selegéo obrigatérios sdo:a Prova
de Conhecimentos (PC), destinada a avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungio, e a
Avaliagao Psicoldgica (AP), que visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido. Adicionalmente, e nos termos do n.° 4 do art.° 36.° da LTFP conjugado com o
n.? 2 do art.® 18.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro devera ser aplicado a Entrevista de
Avaliagao de Competéncias (EAC) como método de selegao facultativo uma vez que, visando obter
informagbes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para 0 exercicio da fungdo, complemente os restantes métodos,
aumentando a validade preditiva do processo de selegao.

Para os candidatos que estejam a cumprir ou aa executar a atribuigdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, os métodos de selegao a aplicar serdo a Avaliagéo
Curricular(AC}, que visa aferir 0os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,
entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagao, a formagéo profissional, a experiéncia
profissional e a avaliag&o do desempenho, e a Entrevista de Avaliagio de Competéncias (AEC), salvo
se esses candidatos atraves de declaragéo escrita, afastarem estes métodos de selegao, devendo
entdo ser-lhes aplicados os métodos aplicados aos restantes candidatos.

2. A aplicagao dos meétodos de selecéo pressupde um perfil de competéncias previamente definido,
que se anexa a presente Ata desta fazendo parte integrante (Anexo I-Perfil de Competéncias);

O juri deliberou, por unanimidade, o sequinte:
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I
Métodos de Selegdo

O Juri pode socorrer-se de outros elementos/entidades para a realizagdo de alguns métodos de
selegao que dada a sua especificidade assim o exijam.

A) -Quanto a Prova de Conhecimentos

1-Visa avaliar os conhecimentos académicos, ou, profissionais e a capacidade para aplicar os
mesmos a situagbes concretas no exercicio de determinada fungdo, bem como o adequado
conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa.

2- A prova de conhecimentos assumira a forma escrita, de realizagao individual, sob anonimato, de
natureza tedrica especifica, seré efetuada em suporte de papel e com consulta, aos diplomas legais
desde que estes ndo sejam anotados ou comentados. Sera constituida por questdes de
desenvolvimento, de pergunta direta, efou de escolha mdltipla, incidindo sobre casos praticos no
ambito da atividade profissional e contetidos de natureza genérica e ou especifica diretamente
relacionadas com as exigéncias da fungao, sendo valorada de acordo com a escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoracao até as centésimas.

a)Nas questdes de escolha multipla e de verdadeiro ou falso, é obrigatério, fazer referéncia ao
diploma legal que suporta a resposta dada, nomeadamente, conforme o caso, referindo diploma legal,
artigo, nUmero e alinea, se aplicavel.

b) A resposta correta, mas com falta da referéncia ao diploma legal e/ou fazer uma referéncia errada
de suporte & opgao tomada, sera classificada apenas com 0,25 valores;

c) A auséncia de resposta a qualquer uma das questdes correspondera a atribuigdo de 0 valores.

3- Durante a realizagdo da prova naoc é permitida a utilizag@o de telemdveis ou qualquer aparelho
eletrénico computorizado ndo autorizado.

4- A prova versara sobre os temas/legislagao que a seguir se discriminam:

Regime juridico das autarquias locais, aprovado pela Lei n. 75/2013, de 12 de setembro, na sua
redagéo atual;

Regime Financeiro das Autarguias Locais e das Entidades Intermunicipais, aprovado pela Lei n.
°73/2013, de 03 de setembro, na sua redagao atual;

Lei Geral do Trabalho em fungdes publicas, aprovada pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho;
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Cadigo de Trabalho, aprovada pela Lei n. °7/2009, de 12 fevereiro, na sua redagao atual
Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n. 4/2015, de 7 de janeiro;

Cadigo dos Contratos Publicos aprovado pelo Decreto-lei n. ®18/2008, de 29 de janeiro, alterado,
aditado e republicado pelo Decreto-Lei n.” 111-B/2017, de 31 de agosto, na sua redagao atual;

Regime Juridico de Realizagdo de Despesas Publicas e da Contratagao Publica aprovado pelo
Decreto-Lei n.” 197/99, de 8 de junho (Este diploma foi revogado pela alinea f) do art. °14 do
Decreto-lei n."18/2008, de 29 de janeiro, com excegao dos artigos 16 . a 22.° e 29°,, Por seu turno
o D.L. n.” 40/2011, de 22/03 veio revogar estes artigos. Posteriormente repristinados pela
Resolugao da AR n.° 86/2011, de 11/04.])

Regime juridico dos Cédigos de Classificagao econdmica das receitas e despesas pablicas,
aprovado pelo Decreto-Lei n. “26/2002 de 14 fevereiro;

Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso aprovada pela Lei n.° 8/2012 de 21 de
fevereiro e Decreto-lei n.” 127/2012 de 21 de junho, ambos na sua redagao atual;

Lei da Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas, aprovada pela Lei n.° 98/97, de 26 de
agosto, na sua redagao atual;

SNC-AP - Decreto-Lei n.° 192/2015 de 11 de setembro;

Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) (pontos 2.9;3.3 e 8.3.1) aprovado
pelo Decreto lei 54-A/99 de 22 de fevereirc, na sua redagéo atual;

Lei n°82/2023 de 29/12 que aprova o Orgamento de Estado para 2024;
Lei do enquadramento Orgamental aprovado pela Lei n.® 151/2015 de 11 setembro.

5-A legislagdo acima referida deve ser considerada na sua atual redagao, incluinde as alteragfes
ocorridas apds a publicitagao do presente procedimento. A prova de conhecimentos versard sobre a
legislagéo atualizada, sendo da responsabilidade dos candidatos a sua atualizagéo, devendo ser
portadores da mesma para a realizagéo da prova que sera com consulta.

6-A duragao total da Prova de Conhecimentos é de 90 minutos, podendo ser alargado, até ao limite
de 120 (cento e vinte minutos), para os candidatos com deficiéncia que comprovadamente solicitarem
condigbes especiais para a sua realizagio.

7-Os candidatos sdo convocados para se apresentarem no local e hora de realizagao da Prova de
conhecimentos 30 minutos antes da hora agendada para o inicio da prova sendo concedida a
tolerdncia de 15 minutos, por atraso, apds o inicioc da mesma, a partir do qual sera vedado o acesso
a qualquer um dos candidatos.
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8-A desisténcia da realizagao da prova apenas pode ser manifestada pelos candidatos decorridos 20
minutos sobre o inicio da prova.

9-Nao é permitida a auséncia temporaria da sala, apés o inicio da Prova de Conhecimentos.
B) Quanto a avaliagdo psicoloégica:

1-A Avaliagao Psicologica: visa avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido.

2-A Classificagao da Avaliagao Psicolégica traduz uma apreciagdo e andlise integrada das exigéncias
psicolégicas constantes no Perfil de Competéncias e é valorada através das mengdes classificativas
de Apto e Nao Apto.

3-Os candidatos sao convocados para se apresentarem no local e hora de realizagao do método,
devendo comparecer 30 minutos antes da hora agendada. A tolerancia para eventuais atrasos tera
o limite maximo de 15 (quinze) minutos apds o inicio da prova.

4- A desisténcia da realizagdo da Avaliagao Psicologica sé pode ser manifestada pelos candidatos,
decorridos 20 minutos sobre o inicio da prova.

5- Nao é permitida a auséncia tempordria da sala, apés o inicio da Avaliagao Psicologica.
C) Quanto a Avaliagao Curricular:

1- A Avaliagao Curricular, visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, designadamente:

Habilitagdo Académica: em que sera considerado a habilitagdo académica ou nivel de qualificagéo
certificado pelas entidades competentes;

Formacgao Profissional: em que serdo ponderadas as agdes de formagdo e aperfeigoamento
profissional, relacionadas com a drea de atividade do posto de trabalho a ocupar, concluidas nos
ultimos cinco anos;

Experiéncia Profissional: em que sera considerada a experiéncia na érea de atividade a que
candidata, ponderada de acordo com a sua duragio e enquadramento;

Avaliagao de Desempenho: em que serd considerada a avaliagdo de desempenho referente ao
ultimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio 2021/2022.
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2- As habilitagbes académicas serao classificadas do seguinte modo:

Habilitagéo Valoracao
Habilitag&o exigida para a candidatura 18 valores

Habilitagao superior ao exigido para a candidatura 20 valores
3- A Formagao Profissional serd avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Duragdo das A¢oes de Formagao Valoracéo
Sem formagéo profissional na area 8 valores

Até 20 horas 12 valores
>20 horas e <35 horas 14 valores
>35 horas e = 60 horas 17 valores
>60 horas 20 valores

S serado consideradas as formacgbes profissionais realizadas nos Ultimos 5 anos.

4- A Experiéncia Profissional serd avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Experiéncia Profissional Valoracao
< 1 ano de experiéncia 12 valores
21 ano a <3 anos de experiéncia 14 valores
2 3 anos a < 5 anos de experiéncia 16 valores
£ 5 anos a > 10 anos de experiéncia 18 valores
2 10 anos de experiéncia 20 valores

5- A Avaliacio de Desempenho sera avaliada de acordo com os seguintes critérios:

Avaliagao Final Valoragao
Reconhecimento de exceléncia 20
Desempenho Relevante 15
Desempenho Adequado 10
Desempenho Inadequado 5

S0 sera considerada a avaliagio de desempenho referente ao Ultimo ciclo avaliativo, ou seja, biénio
2021/2022.

No caso dos candidatos que, por razdes que nao lhes sejam imputdveis, ndo possuam avaliag¢éo do
desempenho relativo ao periodo a considerar, serd atribuida a classificagao de 10 valores.

6 - A classificagéo final no método de selegdo “Avaliagao Curricular” sera calculada de acordo com a
seguinte férmula:

AC=0,2HA+0,5EP+0,2FP+0,1AD
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Em que:

AC= Avaliagado Curricular:

HA- Habilitagao Académica;

EP- Experiéncia Profissional;

FP- Formagao Profissional;

AD- Avaliagao de Desempenho.

D) Quanto a Entrevista de Avaliagao de Competéncias:

1.A Entrevista de Avaliagao de Competéncias visa obter informagbes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungao, designadamente os identificados no perfil de competéncias.

2.As competéncias comportamentais serdo aferidas com recurso & avaliagdo dos respetivos
comportamentos, de acordo com o descrito no Perfil de Competéncias em Anexo L.

4.Para esse efeito sera elaborado um guiao de entrevista composto por um conjunto de guestées
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, a associado a uma
grelha de avaliagao individual, que traduz a presenga ou a auséncia dos comportamentos em andlise,
avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, os
quais correspondem respetivamente, as classificagdes de 20,16,12,8 e 4.

5. A classificagéo final no método de selegéo Entrevista de Avaliagdo de Competéncias resulta da
média arimética simples das competéncias em analise.

n
Classificagédo final e critérios de desempate
A) A classificagao final dos candidatos serd calculada de acordo com a seguinte férmula:
CF=70% PC+30% EAC
ou
CF =70% AC +30% EAC

Em que:
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CF - Classificacao Final;

PC- Prova de Conhecimentos;

AC- Avaliagac Curricular;

EAC - Entrevista de Avaliagio de Competéncias.
B) Critérios de desempate

Deliberou o juri, por unanimidade, que em caso de igualdade de classificagao final, serdo adotados,
para além dos critérios definidos no artigo 24.” da Portaria n. °233/2022, de 09 de setembro, os
critérios de desempate indicados infra, pela ordem de enunciagao:

a) Maior classificagdo na Entrevista de Avaliagao de Competéncias;
b) Maior média final do 12.” ano de Escolaridade;

¢) Nivel habilitacional mais elevado;

]]
Excilusdo de Candidatos

Sao excluidos os candidatos que nao comparegam para aplicagao dos métodos de selegdo, bem
como, 0s que obtenham valorag&o inferior a 9,5 valores, ou obtenham classificagéo de néao apto, de
acordo com o disposto no n.° 4 do artigo 21.° da Portaria n. "233/2022, de 09 de setembro, na sua
atual redag&o.

ASSINATURAS:
=

Presidente:

1.%Vogal Efetivg;

2.2Vogal Efetivo:
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Carreira / Categoria Assistente Técnico
N° de Postos de 1 Modalidade de CTFP Tempo
Trabalho a ocupar Vinculo Indeterminado
Diviséo de Administrativa e
Financeira - Sec¢ao de Superior N
L s =t Aprovisionamento e Hierdrquico Direto SULBCDIE
Patriménio
Posigéio Nivel
Remuneratéria de 1 7 Remuneragéio € 922,57
Referéncla Remuneratdrio
Nive! Habliitagiéo o ]
Exigido 12.° Ano de Escolaridade
Tipo de Hordrio(s) Rigido
Outros Requisitos Néo aplicavel
"Equipamentos de

Protecio individual Nao aplicéavel

Contelido Funclonal Geral, a que se refere o n.” 2 do artigo 88.° do anexo 2 Le! Geral do Trabatho em
Fungdes Piiblicas

Fungdes de natureza executiva , de aplicagéo de métodos e processos, com base em diretiva bem definidas
& instruces gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vdrios dominios de atuagio dos 6rgaos e servigos.

Princlpals tarefas, atribulgSes e responsabilidades que constituem o trabalho diario deste posto de
trabalho:

Exerce com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungies de natureza executiva e de
aplicagao de métodos e processos, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo do Servigo.
Requer conhecimentos técnicos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou
equivalente, incumbindo -lhe, nomeadamente, desenvolver as seguintes fungbes de carater especifica:
Proceder & recego e conferéncia de faturas; Organizar e acompanhar os procedimentos referentes a
aquisicao de bens e servigos, de acordo com a legislagdo aplicavel, nas modalidades de Ajuste Direto,
Consulta Prévia e Concurso Publico; Efetuar consultas ao mercado, mantendo as informagdes atualizadas
sobre as cotagdes dos materiais mais significativos; Emitir requisigbes internas e externas (ao mercado);
Controlar os prazos de entrega das encomendas; Solicitar ¢ cabimento e compromisso das verbas referentes
aos processos de contratagao; Propor a composigao dos Juris de apreciagiio das propostas; Acompanhar o
cumprimento dos contratos de aquisi¢aoc de bens e servigos.
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Descrigiio da Competéncla

Comportamentos

Trabalho de Equipa e Cooperacéo;
Capacidade para se integrar em
equipas de trabalho de constituigdo
variada e cooperar com os outros de
forma ativa.

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

sTem um papel ativo nas equipas de trabalho em que
participa.

ePartilha informagdes e conhecimentos com os colegas e
disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
*Contribuir para o desenvolvimento ou manutengao de um
bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de
grupo.

Iniciativa e Autonomia:
Capacidade de atuar de modo
proativo e auténomo no seu dia a dia
profissional e de ter iniciativa no
sentido da resolugao de problemas

¢ Em regra, responde com prontidao a propostas de novas
tarefas ou outras solicitagdes profissionais;

¢ Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica

¢ Executa de forma auténoma e diligente as atividades que
Ihe sao distribuidas.

» Toma iniciativas no sentido da resolugio de problemas que
surgem no Ambito da sua atividade.

Tolerdncia a presséo e
contrariedades:
Capacidade para lidar com situagdes
de pressao e com contrariedades de
forma adequada e prefissional.

¢ Mantém-se produtivo mesmo em ambiente de presséo.

¢ Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e
discernimento profissional.

sConsegue gerir de forma equilbrada as exigéncias
profissionais.

¢ Aceila as as criticas e contrariedades.

Responsabilidade e Compromisso
com o Servigo:
Capacidade para compreender e
integrar o contributo da sua atividade
para o funcionamento do servigo,
desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e
disponivel.

¢« Compreende a importdncia da sua fungdo para o
funcionamento do servigo e procura responder as
solicita¢des que the séo colocadas.

» Responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias
profissionais.

o E cumpridor das regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de
trabalho e reunides.

e Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de
acordo com as regras juridicas, éticas e deontolégicas do
Servico.

Realizagdo e Orientacéo para os
Resultados:
Capacidade para concretizar com
eficacia e eficiéncia os objetivos do
servigo e as tarefas que Ihe sdo
distribuidas.

¢ Realiza com empenho as tarefas que the sao distribuidas.
eEstabelece normalmente pricridades na sua agéo,
centrando-se nas atividades com maior valor para ¢ servigo,
= Compromete-se com os objetivos e é perseverante no
alcangar das metas.

«Gere adequadamente o seu tempo de trabalho,
preocupando-se em cumprir 0s prazos estipulados para as
diferentes atividades.
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MUNICIPIO DE MAGAO
ATAN. 1
PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO

DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO E
PARA AFETAGCAO A DIVISAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - SECGAO DE
APROVISIONAMENTQ E PATRIMONIO

l?“ be wﬂp

¢ Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir
o bom funcionamento do servigo.
Organizag¢ao e Métodos de sRespeita o planeamento do trabalho e executa as suas
Trabalho: tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e
Capacidade para organizar a sua prazos.
atividade, definir prioridades e realiza- | sReconhece o que & prioritario e urgente, realizando o
la de forma metédica. trabalho de acordo com esses critérios.
sMantém organizados os documentos que utiliza, segundo
sistemas logicos e funcionais.
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