mara Municipal de Viana do Castelo

ACTA DE DEFINICAO DE CRITERIOS

Procedimento concursal comum na modalidade de relagdo juridica de emprego ptiblico por
tempo indeterminado - Técnico Superior - area de arquivo — 2 postos de trabalho

O Juri do concurso composto pelo Dr. Maranh&o Peixoto, Chefe da Divisdo de Arquivo, na
qualidade de Presidente do Juri, pelo Dr. Rui Viana, Chefe da Divisdo de Biblioteca e pela Dra.
Hirondina da Conceic¢do Passarinho Machado, Chefe de Divisdo Administrativa e de Recursos
Humanos, na qualidade de vogais efectivos.

Reunido a 4 de Margo de 2011, no edificio dos Pacos do Concelho de Viana do Castelo,
Passeio das Mordomas da Romaria, 4904-877 Viana do Castelo, analisou e aprovou por
unanimidade os critérios de aprecia¢do e ponderacdo dos factores de avaliagdo, bem como
o sistema de classificagdo final constantes nesta acta, relativamente a seleccdo dos
candidatos a preencher: N2 de postos de trabalho: 2; Carreira / Categoria de Técnico
Superior, area de Arquivo; em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por
tempo indeterminado.

Os métodos de seleccdo serdo os estipulados na Lei n2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro e
Portaria n2 83-A/2009, de 22 de Janeiro e serdo aplicados da seguinte forma:

A) Candidatos em sistema de mobilidade especial que por ultimo exerceram funcdes
idénticas as publicitadas, e candidatos com relag¢do juridica de emprego piiblico por tempo

indeterminado a exercerem func¢des idénticas as publicitadas:

1. Avaliacdo Curricular (AC)
2. Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC)
3. Entrevista Profissional de seleccdo (EPS)

B) Candidatos em sistema de mobilidade especial que por UGltimo exerceram funcdes
diferentes das publicitadas e candidatos com relagdo juridica de emprego publico por
tempo indeterminado a exercerem funcdes diferentes das publicitadas e candidatos sem
relacdo Juridica de emprego puiblico por tempo indeterminado previamente constituida:

4. Prova de conhecimentos (PC)
5. Avaliagdo Psicoldgica (AP)
6. Entrevista Profissional de seleccdo (EPS)

Os candidatos referidos em A) poderdo, em substituicdo dos métodos 1 e 2, optarem pela
realizacdo dos métodos 4 e 5.

Por cada método de selecgdo serdo utilizados os seguintes critérios de apreciacio e
ponderagdo dos factores de avaliacdo:
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1.1. Factores de Avaliacdo

- HabilitagBes Académicas (HA)

- Formagao Profissional (FP)

- Experiéncia Profissional (EP)

- Avaliacdo de Desempenho (AD)

Critérios de apreciacdo e ponderacdo dos factores de avalia¢do:

(Para quem é titular da categoria e que ndo exerca o direito de opcio a que se refere o n2 2
do art? 53 da LVCR) :

1) Avaliagdo Curricular
Este método sera valorado na escala de 0 a 20 valores seguindo a aplica¢do da férmula e o
seguinte critério, se o trabalhador ja desempenhou estas func¢des:

AC = HAB + FP + 2EP + AD
5

sendo:

HAB = Habilitagdo Académica: onde se pondera a titularidade de grau académico ou nivel de
qualificagdo certificado pelas entidades competentes;

- Habilitagdes académicas de grau exigido a candidatura:

Licenciatura e Pds Graduagdo: curso de especializagdo em Ciéncias Documentais, opgdo
Arquivo ou Licenciatura e P6s Graduacdo em ciéncias da Informagdo e da Documentagdo,
variante Arquivo — 15 valores

FP = Formagdo Profissional: considerando-se as areas de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da
funcdo, cujos certificados sejam emitidos por entidades acreditadas:

Acgdes de formagdo com duragdo < a 12 horas — 0,5 valor/ cada accio;
Accdes de formagdo com duragdo > a 12 horas e « 35 horas — 1 valor/ cada acgio;
Acgdes de formagdo com duragdo = a 35 horas — 1,5 valores/ cada accio.

Cada dia de formagdo corresponde a 7 horas excepto se existir valor diferente no certificado.

EP = Experiéncia Profissional: considerando a experiéncia obtida com a execucdo de
actividades inerentes ao posto de trabalho e ao grau de complexidade das mesmas:

Inferior a um ano — 1 valor;
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Igual ou superior a 1 ano e inferior a 2 anos — 2 valores;
Igual ou superior a 2 anos e inferior a 3 anos — 3 valores;
lgual ou superior a 3 anos e inferior a 5 anos — 5 valores;
Igual ou superior a 5 anos e inferior a 10 anos — 10 valores;
Igual ou superior a 10 anos e inferior a 15 anos — 14 valores;
Igual ou superior a 15 anos e inferior a 20 anos — 16 valores;
Igual ou superior a 20 anos — 20 valores;

S6 sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional que se encontre devidamente
comprovado.

AD = Avaliacdo de Desempenho: em que se pondera a avaliacdo relativa ao ultimo periodo,
ndo superior a trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia
ou actividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar;

a) Lei n.2 10/2004, de 22 de Margo e Decreto Regulamentar n.2 19 -A/2004, de 14 de Maio
Desempenho Insuficiente — 4 valores

Desempenho de Necessita Desenvolvimento — 8 valores

Desempenho Bom — 14 valores

Desempenho Muito Bom — 18 valores

Desempenho Excelente — 20 valores

b) Lei n.2 66 -B/2007, de 28 de Dezembro
Desempenho Inadequado — 5 valores
Desempenho Adequado — 12 valores
Desempenho Relevante — 20 valores

Os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores, no método de seleccdo
acima referido (Avaliagdo Curricular), consideram-se excluidos do procedimento, n3o lhes
sendo aplicado o método seguinte.

2) Entrevista de Avaliagdo de competéncias, que visa avaliar, numa rela¢do interpessoal,
informagdes sobre comportamentos profissionais directamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.

O método permitird uma analise estruturada da experiéncia, qualificacbes e motivacSes
profissionais, através de descrigdes comportamentais ocorridas em situacdes reais e
vivenciadas pelo candidato.

A preparagao e aplicacdo do método serdo efectuadas por técnicos credenciados, de gestdo
de recursos humanos ou com formacio adequada para o efeito.

Para esse efeito serd elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de
questdes directamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido,
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associado a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz a presenga ou auséncia dos
comportamentos em andlise, avaliado segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem respectivamente, as
classificaces de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

3) A Entrevista Profissional de Selecgdo visa avaliar de forma objectiva e sistemaética, a
experiéncia profissional e aspectos comportamentais evidenciados durante a interac¢do
estabelecida entre entrevistador e entrevistado, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal.

3.1. Critérios de avaliacdo

A — Capacidade de expressdo e argumentacio;

B — Percep¢do e sentido critico sobre fungdes a desempenhar;

C — Motivacao profissional, capacidade de relacionamento e perfil adequado a funcdo;
D — Experiéncia e conhecimentos profissionais relacionados com o cargo a prover

Classificagao da entrevista profissional de selecgdo: A classificacdo da entrevista profissional
serd obtida pela média aritmética simples das classificagdes dos critérios de avaliagdo.

A entrevista profissional de seleccdo é avaliada nos termos conjugados do n2 6 e n? 7 do
artigo 182 da Lei n? 12-A/2009, de 22 de Janeiro; por vota¢do nominal e por maioria, sendo o
resultado final obtido através da média aritmética simples das classificagdes dos parametros
a avaliar, traduzido na escala de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Para quem ndo é titular da categoria:

Métodos de selec¢do: os métodos de seleccdo sdo os previstos no artigo 53.2 da Lei n.2 12 -
A/2008, de 27/02 e artigo 7.2 da Portaria n.2 83 -A/2009.

Prova Escrita de Conhecimentos (PEC) — método obrigatdrio
Avaliagdo Psicolégica (AP) — método obrigatdrio
Entrevista Profissional de Selecgdo (EPS) — método facultativo

4. Prova de conhecimentos (PC): Com uma ponderagdo de 45%, visa avaliar os
conhecimentos académicos e/ou profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos,
necessarios ao exercicio das funcoes:

A prova de conhecimentos gerais e especificos, de realizagdo individual, numa unica fase,
sera de natureza tedrica e sob a forma escrita, com a duracdo maxima de 120 minutos,
visando avaliar o nivel de conhecimentos académicos e profissionais, bem como as
competéncias técnicas dos candidatos, sobre matérias constantes do respectivo programa
do concurso, sendo a sua classificacdo expressa na escala de 0 a 20 valores, considerando-se
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a valoragdo até as centésimas. E eliminatdria para os candidatos que obtenham classificacdo
inferior a 9,5 valores.

Legislacdo:

1 — Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos
Municipios e das Freguesias (Lei n.2 169/99 de 18 de Setembro, revista pela Lei n.2 5 -
A/2002, de 11 de Janeiro, e rectificada nos termos das Declaracdes de Rectificagdo n.os
4/2002 e 9/2002);

2 — Quadro de Transferéncia de Atribuicdes e Competéncias para as Autarquias Locais (Lei
n.2 159/99, de 14 de Setembro);

3 — Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que Exercem Fungdes Publicas (Lei n.2 58/2008,
de 9 de Setembro);

4 — Regime do Contrato de Trabalho em Funcées Publicas (Lei n.2 59/2008, de 11 de
Setembro);

5 — Lei SIADAP — Sistema Integrado da avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica:
Lei n.2 66 -B/2007, de 28 de Dezembro, Decreto Regulamentar n.2 18/2009, de 4 de
Setembro; . _ ‘ ,
6 - Lei n.2 14/94, de 11 de Maio — Altera, por ratificacdo, o Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de
Janeiro, que aprova o regime geral dos arquivos e do patriménio arquivistico visando definir
os principios que devem presidir a sua organizagdo, inventariacdo, classificagdo e
conservagdo, bem como as operagdes que permitem a sua guarda, acesso e uso, e a punicao
de actos de destruic¢do, alienacdo, exportacdo ou ocultagdo.

7 — Decreto-Lei n.2 16/93, de 23 de Janeiro - aprova o regime geral dos arquivos e do
patriménio arquivistico visando definir os principios que devem presidir a sua organizagado,
inventariacdo, classificacdo e conserva¢do, bem como as operacgdes que permitem a sua
guarda, acesso e uso, e a punicdo de actos de destruicdo, alienacdo, exportacdo ou
ocultagao.

8 — Lei n.2 46/2007 de 24 de Agosto - Regula o acesso aos documentos administrativos e a
sua reutilizagdo, revoga a Lei n.2 65/93, de 26 de Agosto, com a redacg¢do introduzida pelas
Lei n.2s 8/95, de 29 de Margo, e 94/99, de 16 de Julho, e transpde para a ordem juridica
nacional a Directiva n.2 2003/98/CE, do Parlamento e do Conselho, de 17 de Novembro,
relativa a reutilizagdo de informacdes do sector publico.

9 - Portaria n.2 1253/2009, de 14 de Outubro — Altera e republica o anexo | do Regulamento
Arquivistico para as Autarquias Locais, aprovado pela Portaria n.2 412/2001, de 17 de Abril.
10 — Camara Municipal de Viana do Castelo/Regulamento da Organizacdo dos Servicos
Municipais — Regulamento da estrutura nuclear, publicado no Diario da Republica, Il Série -
n? 2, de 4 de Janeiro de 2011 (Deliberagdo n? 25-A/2011): e regulamento da estrutura
flexivel publicada no Diario da Republica, |l Série, n® 5 de 7 de Janeiro de 2011 (Deliberacdo
n? 92/2011).

11 - Regulamento do Arquivo Municipal de Viana do Castelo.

5. Avaliagdo psicolégica:
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A avaliagdo psicolégica, com uma ponderacdo de 25%, visa avaliar, através de técnicas de
natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias
comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptacio as exigéncias
do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido.

A preparagdo e a aplicagdo do método serdo efectuadas pela Universidade do Minho,
enquanto entidade especializada publica, que remeterd os resultados aos membros do Juri.
A avaliagdo psicolégica é valorada em cada fase intermédia através das menges
classificativas de apto e ndo apto; na ultima fase do método, para os candidatos que o
tenham completado, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem respectivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e
4,

C) A Entrevista Profissional de Selecgdo, com uma ponderacido de 30 % e duracdo maxima
de 20 minutos, visa avaliar, de forma objectiva e sistemética, a experiéncia profissional e
aspectos comportamentais evidenciados durante a interac¢do estabelecida entre o
entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de
comunicagdo e de relacionamento interpessoal, sendo que a classificagdo a atribuir a cada
pardmetro de avaliacdo resulta de votagio nominal e por maioria, sendo o resultado final
obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos pardmetros a avaliar. Os
critérios da Entrevista Profissional de Selec¢do sdo os anteriormente descritos.

CLASSIFICACAO FINAL :

A ordenag¢do final dos candidatos que completem o procedimento resultard da média
aritmética ponderada das classificagdes quantitativas dos métodos de seleccdo, que sera
expressa na escala de 0 a 20 valores e sera efectuada através das seguintes formulas:

Tipologia de candidatos: Férmula a aplicar:

Candidatos nas situagdes descritas em A) CF = (0,45*AC) + (0,25*EAC) + (0,30*EPS)
Candidatos nas situagdes descritas em B) CF = (0,45*PC) + (0,25*AP) + (0,30*EPS)
sendo:

CF = Classificacdo Final;

AC = Avaliacdo Curricular;

eAC = Entrevista Avaliacdo de Competéncias;
EPS = Entrevista Profissional de Seleccdo
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Ou,

CF= Classifica¢do Final

PC = Prova de Conhecimentos

AP = Avaliagdo Psicoldgica

EPS = Entrevista Profissional de Seleccdo

Os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,50 valores em qualquer dos
métodos de seleccdo consideram-se excluidos da valorag3o final.

Com os resultados da classificacdo final dos candidatos obtidos pela aplicacdo das férmulas
anteriores, serd elaborada uma lista tinica com a ordenacdo final de todos os candidatos.
Serd respeitada a ordem de recrutamento prevista na alinea d) do n2 1 do artigo 549, da Lei
n? 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

Em caso de igualdade de classificagdo o desempate sera pela forma prevista no artigo 352 da
Portaria 83-A/2009 e, subsistindo o empate, pela melhor nota da licenciatura. Se mesmo
assim, permanecerem empatados, desempatam pela maior experiéncia profissional e em
seguida pela maior formacéo profissional.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente
acta, que depois de lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os membros do
Jari presentes.

Viana do Castelo, 4 de Marco gde 2011.
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