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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM CONSTITUIGAO DE RELAGAO JURIDICA DE
EMPREGO PUBLICO POR TEMPO INDETERMINADO, TENDO EM VISTA O
PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO NA CARREIRA/CATEGORIA DE
TECNICO SUPERIOR - LICENCIATURA EM CIENCIAS DOCUMENTAIS OU

LICENCIATURA COM ESPECIALIZAGAO EM CIENCIAS DOCUMENTAIS-OPCAO
ARQUIVO

ATA N. °1/2021

Designacao:

Procedimento concursal comum de recrutamento para ocupagdo de um posto de trabalho
para Técnico Superior, licenciatura em ciéncias documentais ou licenciatura com
especializagao em ciéncias documentais- opg¢ao arquivo-Divisao Administrativa e Financeira,
do mapa de pessoal do Municipio de Mac¢do, na modalidade de contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado.

Assunto: Definicdo de Critérios.
Membros do Juri:
Presidente: Maria do Rosario da Silva Sebastiao Wahnon, Técnica Superior, Ensino Basico;

Vogais Efetivos: Carlos Alberto Marques Rodrigues Pedro, Técnico Superior de Psicologia;
Alexandra Maria Rodrigues Lourenco da Silva, Técnica Superior Recursos Humanos;
Vogais Suplentes: Vera Monica da Silva Dias Anténio, Técnica Superior Sociologia,

Anabela Borralheiro Pereira, Técnica Superior Conservacao e Restauro.

Local: Macao Hora: 11:30

Aos vinte dias do més de setembro do ano 2021, nas instalagdes da Camara Municipal de
Macao, reuniu o jari do procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de
trabalho da carreira e categoria de Técnico Superior licenciatura em ciéncias documentais
ou licenciatura com especializagdo em ciéncias documentais op¢do arquivo do mapa de
pessoal do Municipio de Magao, na modalidade de contrato de trabalho em fung¢des publicas

por tempo indeterminado, para exercicios de fungdes na Seccgao de Expediente, Taxas
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Licencas e Arquivo - Divisao Administrativa e Financeira, aberto por deliberagao da Camara
Municipal de Macéo, de 14 de julho de 2021.

Do juri designado por Despacho do Senhor Presidente, datado de 25 de agosto 2021,

estiverem presentes:

Presidente: Maria do Rosario da Silva Sebastido Wahnon, Técnica Superior, Ensino Basico

Vogais Efetivos: Carlos Alberto Marques Rodrigues Pedro, Técnico Superior de Psicologia;

Alexandra Maria Rodrigues Lourengo da Silva, Técnica Superior Recursos Humanos

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

1-Definicdo de parametros de avaliagdo, respetiva ponderagdo, grelha classificativa e
sistema de valoragao final.

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 com a redacao atual data pela Portaria n. °12-
AJ2021, de 11 de janeiro, os métodos de selegdo obrigatarios a utilizar no presente
procedimento concursal sdo os seguintes:

a)Aos candidatos que reunam as condigdes referidas no n° 2 do artigo 36.° da
LTFP(candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, 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 selecdo avaliagdo curricular e entrevista de
avaliagdo de competéncias;

b)Aos restantes candidatos e aos referidos na alinea anterior, nos termos do n. °3 do artigo
36.° da LTFP, tenham afastado por declaragdo escrita os métodos de selegéo avaliagio
curricular e entrevista de avaliagdo de competéncias serdo aplicados os métodos de selecio
prova de conhecimentos e avaliagdo psicologica.
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2-De acordo Com o despacho do Senhor Presidente n. °37/2021, de 25 de agosto de 2021,
o método de sele¢ao facultativo ou complementar a utilizar no presente procedimento sera a
entrevista profissional de selec¢ao;

3- A avaliagdo curricular visa analisar a qualificagcdo dos candidatos, ponderando os
elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar;

4- A Entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter informacGes sobre os
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da funcao;

5- A prova de conhecimentos visa avaliar conhecimentos académicos e/ou profissionais e
capacidade para plicar os mesmos a situagbes concretas no exercicio de determinada
funcgao, incluindo o conhecimento adequado da lingua portuguesa;

6- A avaliagao psicologica destina-se a avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade
e/ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido e que consta do Anexo | & presente ata;

7- A entrevista profissional de sele¢do visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos
comportamentais, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagao e de
relacionamento interpessoal;

8- A aplicagao dos métodos 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, é o que consta do Anexo |, a presente ata;

| — Ponderando o conjunto de tarefas e responsabilidade inerentes ao posto de trabalho a
ocupar, relativamente ao ponto 1 da ordem de trabalhos, o jari deliberou, por unanimidade,
0 seguinte:

1.Quanto a avaliagao curricular:
1.1 A valoragado da avaliag¢ao curricular resultara da ponderagdo dos seguintes pardmetros:
a) Habilitacao académica ou nivel de qualificagao certificado pelas entidades competentes;

b) Formacgao profissional, em que se consideragao as agdes de formagao que respeitam a
areas de formagao e aperfeicoamento profissional relacionados com as exigéncias e as
competéncias necessarias ao posto de trabalho a preencher, ou seja, as agdes de formagao
de aperfeicoamento aquisicao de competéncias ou de especializagao e formacao informativa
adequadas e diretamente relevantes para o desempenho das fungdes correspondentes ao
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posto de trabalho, desde que devidamente comprovadas mediante apresenta¢do de copia
do respetivo certificado, sendo que s6 serdo considerados os certificados que indiquem
expressamente o niimero de horas ou de dias de duragdo da agao de formagao. Sempre que
a formacgao seja certificada em dias considerar-se-4 um dia de formagéo equivalente a 7
horas. No caso de no documento comprovativo da conclusao da formacao profissional exista
discrepancia entre o nimero total de horas de formagéo e o niumero de horas efetivamente
assistidas sera contabilizada este ultimo;

c) Experiéncia profissional em que se podera o desempenho efetivo e deviamente
comprovado de fungdes na area de atividade para que o procedimento é aberto, avaliando-
se a relevancia das fungOes/atividades ja exercidas para o desempenho das fungdes
caracterizadoras do posto de trabalho. Considerar-se-a desempenho devidamente
comprovado aquele que seja atestado por documento idéneo que refira expressamente o
periodo de duracdo da experiéncia profissional e contenha a discriminagcdo das fungdes
efetivamente exercidas;

d) Avaliagédo de desempenho, em que serdo consideradas as mengdes de avaliagdo de
desempenho referentes aos Ultimos 3 anos de desempenho de fungbes idénticas as do posto
de trabalho a ocupar.

1.2 A classificagdo da Avaliagado Curricular (AC), assim como dos fatores acima identificados,
sera expressa na escala de 0 a 20 valores sera expressa na escala de 0 a 20 valores, com
valoragao até as centésimas, e sera calculada de acordo com a seguinte férmula:

AC=(HAX10%)+(FPx30%)+(EPx40%)+(ADx20%)

AC= Avaliagdo Curricular;

HA= Classificagao no parametro Habilitagbes Académicas;
FP = Classificagdo no pardmetro Formacao Profissional;
EP= Classificagao no parametro Experiéncia Profissional;
AD-= Classificag@o 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. Habilitagdo académica de nivel habilitacional exigido para a candidatura- 18 valores;
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ii. Habilitagdo académica de nivel habilitacional superior ao exigido para a candidatura — 20

valores;

Nao havera possibilidade de substituigdo do nivel habilitacional por formagéo ou experiéncia
profissional

b) A formacao profissional (FP) sera valorada até ao maximo de 20 valores, de acordo com
0s seguintes critérios:

Sem formacgao - 5 valores;

Inferior a 50 horas de formacao - 10 valores;

Igual ou superior a 50 h e inferior a 100h - 15 valores;
Igual ou superior a 100h - 20 valores.

SO sera considerada, para efeitos da avaliagdo curricular, a formagdo com indicacdo
expressa de respetiva duragéo em dias ou horas, conforme alinea b) do 1.1 do Ponto I.

c) A experiéncia profissional (EP), sera avaliada mediante ponderagzo do tempo de exercicio
de fungdes caracterizadoras do posto de trabalho de acordo com o seguinte critério:

Igual ou superior a 12 anos - 20 valores;

Igual ou superior a 6 e inferior a 12 anos - 15 valores;
Inferior a 6 anos - 10 valores;

Sem experiéncia - 0 valores.

d) Avaliagdo de Desempenho, relativo as dltimas trés avaliagbes, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuigao, competéncia ou atividade idéntica a do posto de trabalho a
ocupar, em que sera considerada a média das avaliagcbes do desempenho com
arredondamento as centésimas, na escala de 0 a 20 valores, de acordo com o seguinte
exemplo:

AD= AD1+AD2+AD3

3

Considerando que a avaliagdo do desempenho respeita a escala de 1 a 5 valores e
considerando ainda, que a avaliacao do presente procedimento obedece a uma escala de 0
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a 20 valores, a conversdo faz-se pela avaliacdo do desempenho obtido em cada ano
aplicando-se o fator multiplicador 4.

Aos candidatos que, por razdes que nao lhe sejam imputaveis ndo possuam avaliagdo de
desempenho relativa ao periodo a considerar, sera atribuida a nota de 12 valores.

2.Quanto a avaliagdo de competéncias - visa obter, através de uma relagdo interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, sera avaliado segundo
os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, reduzido e Insuficiente, aos quais
correspondem, respetivamente, as classificagées de 20,16,12,8 e 4 valores.

Neste método de selegao serdo analisadas as competéncias diretamente relacionadas com
as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao.

Para efeitos de avaliagao sera elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto
de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias supra definido no ponto
2, associado a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz a presenga ou auséncia dos
comportamentos em analise.

3.Quanto a prova de conhecimentos:

3.1- A prova de conhecimentos assumira a forma escrita, de realizagcdo individual, sob
anonimato, de natureza teérica especifica, sera efetuada em suporte de papel composta por
questoes de escolha multipla, questdes de verdadeiro ou falso e uma questio de
desenvolvimento em que:

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

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

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

3.2- A prova de conhecimentos tera a duragao de uma hora e trinta minutos, acrescida de 15
minutos de tolerancia.

3.3- Os candidatos deverdo apresentar-se no local e sala de realizagdo da prova 30 minutos
antes da hora agendada para o inicio da prova sendo concedida a tolerancia de 15 minutos,
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por atraso, ap0s o inicio da mesma, a partir do qual sera vedado o acesso a qualquer um
dos concorrentes.

3.4- A desisténcia da realizagdo da prova apenas pode ser manifestada pelos candidatos
decorridos 20 minutos sobre o inicio da prova.

3.5- Durante a realizacdo da prova, os candidatos poderdo consultar os diplomas legais
acima identificados em suporte de papel e ndo anotada.

3.6- Durante a realizacdo da prova ndo serd autorizada a utilizagdo de teleméveis,
computadores portateis ou qualquer aparelho eletronico computorizado.

3.7- A prova versara sobre os temas/legislagdo que a seguir se discriminam:

- Cddigo do Procedimento Administrativo - Decreto-Lei n. °4/2015. De 07/01;

- Regime Juridico das Autarquias Locais- Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro;
- Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas -Lei n.° 35/2014, de 20 de junho;
- Codigo do Trabalho — Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro;

- Regulamento Geral de Protecdo de dados (RGPD), aprovado pelo regulamento
(EU)2016/679 do Parlamento Europeu do Concelho de 27 de abril de 2016;

- Regime de acesso a informagdo administrativa e ambiental e de reutilizagdo dos
documentos administrativos, aprovada pela Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, alterada pela
Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto;

- Regime Geral de Incorporagées nos Arquivos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
47/2004, de 3 de margo;

- Regulamento Arquivistico para as Autarquias Locais, aprovado pela Portaria n.® 412/2001,
de 17 de abril, e alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 1253/2009, de 14 de outubro.

- Regime geral dos arquivos e do patrimoénio arquivistico, aprovado pelo Decreto-Lei n.°
16/93, de 23 de janeiro, alterado pelas Leis n.°s 14/94, 11 de maio, 107/2001, de 08 de
setembro e 26/2016, de 22 de agosto;

- Bases da politica e do regime de protegéo e valorizagdo do patriménio cultural aprovado
pela Lei n.° 107/2001, de 8 de setembro.

3.8 A Prova de Conhecimentos sera valorada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-
se a valoragdo até as centésimas.
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3.9 A legislacdao acima referida deve ser considerada na sua atual redagéo, incluindo as
alteragoes ocorridas apds a publicitagio do presente procedimento. A prova de
conhecimentos versara sobre a legislagdo atualizada, sendo da responsabilidade dos
candidatos a sua atualizagio, devendo ser portadores da mesma para a realizagéo da prova
que sera com consulta.

4. Quanto a avaliagdo psicoldgica: visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica,
aptidoes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos
e estabelecer um prognéstico de adaptagao as exigéncias do posto de trabalho a ocupar,
sera valorada da seguinte forma: elevado - 20 valores; Bom- 16 valores; Suficiente - 12
valores; Reduzido - 8 valores; Insuficiente - 4 valores.

5. Quanto a entrevista profissional de selecao:

5.1. A Entrevista Profissional de Selegao tera a duragdo aproximada de 20 minutos e sera
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.

A classificagdo a atribuir a cada paradmetro de avaliagao resulta de votagao nominal e por
maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das classificag6es
dos parametros a avaliar:

a) Planeamento e Organizagao-Capacidade para programar, organizar e controlar a sua
atividade e projetos, definindo objetivos estabelecendo prazos e determinadas prioridades.

b) Interesse e motivacdo profissionais-Motivos da candidatura e as expetativas
profissionais, procurando aferir as aspiragdes, empenho e interesse pelas fungdes proprias
dos lugares postos a concurso.

c) Capacidade de Trabalho em Grupo -Capacidade para interagir adequadamente com os
restantes trabalhadores e superiores hierarquicos 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.

d) Capacidade de Expressao e Comunicagio, de argumentagdo, de empatia, bem como
a qualidade de expressao verbal (clareza e fluéncia do discurso), tendo em conta a légica do

raciocinio e a linguagem nao verbal (postura corporal), expressdo e adequacdo do contacto
interpessoal.
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5.2 Planeamento e Organizacgao

Insuficiente - 4 valores; Revelou ndo deter capacidade de planeamento e organizagdo com
relevancia para a execucgéo das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

Reduzido - 8 valores; Revelou reduzida capacidade de planeamento e organizagdo com
relevancia para a execugao das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

Suficiente - 12 valores; Revelou deter razoavel capacidade de planeamento e organizagédo
com relevancia para a execugao das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

Bom - 16 valores; Revelou deter boa capacidade de planeamento e organizagdo com
relevancia para a execugao das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

Elevado - 20 valores; Revelou deter muito boa capacidade de planeamento e organizagido
com relevancia para a execugao das tarefas caracterizadoras do posto de trabalho;

5.3 Interesse e motivagao profissionais

Insuficiente - 4 valores; Revelou insuficiente interesse e motivagdo profissionais para o
desempenho da fungao;

Reduzido - 8 valores; Revelou pouco interesse e motivagdo profissionais para o
desempenho da fun¢io;

Suficiente - 12 valores; Revelou razoavel interesse e motivagdo profissionais para o
desempenho da fungao;

Bom - 16 valores; Revelou um bom interesse e motivagao profissionais para o desempenho
da fungao;

Elevado - 20 valores; Revelou um elevado interesse e motivagdo profissionais para o
desempenho da funcéo;

5.4 Capacidade de Trabalho em Grupo

Insuficiente - 4 valores; Manifestou insuficiente capacidade de trabalho em grupo;
Reduzido - 8 valores; Manifestou pouca capacidade de trabalho em grupo;
Suficiente - 12 valores; Manifestou razoavel capacidade de trabalho em grupo;
Bom - 16 valores; Manifestou boa capacidade de trabalho em grupo;

Elevado - 20 valores; Manifestou muito boa capacidade de trabalho em grupo;
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5.5. Capacidade de Expressao e Comunicagao

Insuficiente - 4 valores; Demonstrou insuficiente capacidade de expressao de
comunicagao;

Reduzido - 8 valores; Demonstrou reduzida capacidade de expressao de comunicagao;
Suficiente - 12 valores; Demonstrou razoavel capacidade de expressdo de comunicagao;
Bom - 16 valores; Demonstrou boa capacidade de expressdo de comunicagao;

Elevado - 20 valores; Demonstrou muito boa de expressao capacidade de comunicagao;

5.6-O resultado da Entrevista Profissional de Selegao obter-se-a pela aplicagdo da seguinte
formula:

EPS = (PO+IMP+RI+CID)/4

PO = Planeamento e Organizagao;

IMP = Interesse e Motivagao Profissionais;
CTG= Capacidade de Trabalho em Grupo;

CEC= Capacidade de Expressdo e Comunicagéo
6. Quanto ao Sistema de valoragao final:

6.1 A Ordenacéo final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagdo em
todos os métodos de selegdo aplicados, sera efetuada por ordem decrescente de

classificagdo na escala classificativa de 0 a 20 valores, através da aplicagido das seguintes
fébrmulas:

a) Candidatos a que forma aplicados os métodos de selegdo avaliagéo curricular, entrevista
de avaliagdo de competéncias e entrevista profissional de selegéo:

CF = VF = (CACx40%)+(CEACX30%)+(CEPSx30%)
Em que:
CF= Classificagao Final;

CAC= Classificacao de Avaliagdo Curricular;
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CEAC = Classificagdo de Entrevista de Avaliagio de Competéncias;
CEPS = Classificagéo de Entrevista Profissional de Selegao.

b) Candidatos a que forma aplicados os métodos de prova de conhecimentos, avaliagdo
psicoldgica e entrevista profissional de selecao:

CF = VF = (CPCx40%)+(CAPx30%)+(CEPSx30%)

Em que :

CF= Classificagao Final;

CPC= Classificagdo de Prova de Conhecimentos;

CAP = Classificagdo da Avaliagao Psicologica;

CEPS = Classificagdo de Entrevista Profissional de Selegao.

7. Exclusdao de Candidatos: Sdo excluidos os candidatos que ndo comparecam para
aplicagao dos métodos de selegdo, bem como, os que obtenham valoragao inferior a 9,5
valores, de acordo com o disposto no n.° 10 do artigo 9.° da Portaria n.° 125-A/2019, de
30/04, na sua atual redagao.

8. Ordenacao Preferencial em situacao de igualdade de valoragao:

De acordo com o estabelecido no artigo 27.°da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, na
sua atual redacao.

E nada mais havendo a tratar, encerrou-se a reunidao da qual foi elaborada a presente ata
que se acha assinada por todos os membros do Jiri.

ASSINATURAS:
: @m\ﬁum\/\

- xU L ) o ! /
1.2Vogal Efeti 9 AAMEy W b “\\\Mx \.Q

2 3Vogal Efetivo: )@

—

Presidente:
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ANEXO |

Perfil de Competéncias
Carreira: Técnico Superior
Grau de complexidade funcional:3;

Nivel Habilitacional exigido: Licenciatura Técnico Superior, na area de Ciéncias

Documentais ou Licenciatura com especializagdo em Ciéncias Documentais opgao Arquivo.
Servigo: Divisao Administrativa e Financeira

Funcoes a desempenhar: Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentacédo de fundos pulblicos e privados com interesse
administrativo, probatério e cultural, tais como documentos textuais, cartograficos,
audiovisuais e legiveis por maquina, de acordo com sistemas de classificacdo que
define a partir do estudo da instituicdo produtora da documentacgdo; Executar ou dirigir
os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos. Para além da
execucao de demais fungdes cometidas por lei ou por despacho do Presidente da Camara
ou Superior Hierarquico.

Perfil de Competéncias: As competéncias comportamentais consideradas essenciais para

o exercicio da fungdo e os comportamentos associados sdo os seguintes:

Competéncias Comportamentos

Planeamento e * Em regra, é sistematico e cuidadoso na preparagio e

organizacao: Capacidade |planeamento das suas tarefas e atividades.

para programar, organizar e

.  Planeia e organiza as atividades e projetos que lhe sdo
controlar a sua atividade e

projetos variados, definindo distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua
objetivos, estabelecendo disposigao.

prazos e determinando | « Realiza as suas atividades segundo as prioridades

prioridades. definidas e dentro dos prazos previstos.
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e Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e

ajusta-o as alteragbes imprevistas, introduzindo as

corregdes consideradas necessarias.

Iniciativa e Autonomia:
Capacidade de atuar de
modo independente e
proativo no seu dia a dia
profissional, de tomar
iniciativas face a problemas
e empenhar-se em

soluciona-los.

e Tem habitualmente uma postura ativa e dinamica,

respondendo as solicitagoes e desafios profissionais.

» Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades

que lhe s3o atribuidas.

« Toma a iniciativa para a resolugao de problemas que

surgem no ambito da sua atividade.

e Procura solugdes alternativas para a resolugdo dos

problemas profissionais.

Relacionamento
Interpessoal: Capacidade
para interagir
adequadamente com
pessoas com diferentes
caracteristicas e em
contextos sociais e
profissionais distintos, tendo
uma atitude facilitadora do
relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais

conflitos de forma ajustada.

e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e

os diversos utentes do servico.
e Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

e Resolve com correcdo os potenciais conflitos, utilizando

estratégias que revelam bom senso e respeito pelos outros.

» Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se

adequadamente em varios contextos sécio-profissionais.

Responsabilidade e
Compromisso com o

Servigo: Capacidade para

e Reconhece 0 seu papel na prossecucido da missao e

concretizagcdo dos objetivos do servico e responde as
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compreender e integrar o
contributo da sua atividade
para o funcionamento do
servigo, exercendo-a de

forma disponivel e diligente

solicitacoes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe

sao colocadas.

 Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as

exigéncias profissionais.

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

e Trata a informagao confidencial a que tem acesso, de
acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do

servico.

Tolerancia a pressao e
contrariedades: capacidade
para lidar com situagtes de
pressao e com
contrariedades de forma

adequada e profissional.

e Mantém-se, em regra, produtivo mesmo em ambiente de

pressao.

e Perante situagdes dificeis mantém normalmente o

controlo emocional e discemimento profissional.

» Gere de forma equilibrada as exigéncias profissionais e

pessoais.

e Aceita as criticas e contrariedades.

Trabalho de Equipa e
Cooperagao: Capacidade
para se integrar em equipas
de trabalho de constituigao
variada e gerar sinergias
através de participacao

ativa.

» Integra-se bem em equipas de constituicio variada,

dentro e fora do seu contexto habitual de trabalho.

e Tem habitualmente um papel ativo e cooperante nas

equipas e grupos de trabalho em que participa.

e Partilha informag6es e conhecimentos com os colegas e

disponibiliza-se para os apoiar quando solicitado.
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e Contribui para o desenvolvimento ou manutengéo de um
bom ambiente de trabalho e fortalecimento do espirito de
grupo.
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