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INTRODUCAO

A lei estabelece as normas que regulam os procedimentos concursais comuns e a constituigdo de reservas de
recrutamento. Os procedimentos concursais para ocupac¢ao de cargos dirigentes intermédios nao estdo regulados por
diploma especifico, limitando-se o legislador a estabelecer no estatuto do pessoal dirigente pouco mais do que
requisitos. Por isso, importa abordar os procedimentos através de um documento Unico e estabelecer algumas regras
e critérios que sdo deixados a discricionariedade da entidade promotora do recrutamento.

O Manual do Procedimento Concursal é um instrumento de orientagdo dos intervenientes nos processos de
recrutamento e selecdo efetuados no ambito dos procedimentos concursais previstos na lei, designadamente, dos
juris, candidatos e pessoal envolvido no tratamento dos processos.

Pretende-se uniformizar critérios de selegdo, clarificar os métodos e definir um conjunto de regras que visem a
transparéncia, equidade e igualdade, bem como a escolha dos candidatos sob o verdadeiro primado da justica e do
mérito.

Este documento é constituido por uma primeira parte referente aos procedimentos concursais comuns e uma
segunda parte referente aos procedimentos concursais para cargos dirigentes intermédios. Trata-se de uma versao
que, pela primeira vez, procura uniformizar o tratamento deste uUltimos procedimentos, sobre os quais ndo existia

qualquer orientagao escrita ou modelo transversal.

I. PROCEDIMENTOS CONCURSAIS COMUNS

1. Aplicacao

Os procedimentos concursais de recrutamento e selecdo de pessoal para a Camara Municipal da Maia obedecerdo a
legislacdo geral e especial aplicavel, e as orientagGes e regras aqui plasmadas.

As fases do procedimento concursal comum constam do Anexo I.

2. Métodos de selegao

Nos procedimentos concursais comuns sao utilizados métodos de sele¢do, de entre os seguintes:
a) Provas de conhecimentos;

b) Avaliagdo curricular;

c) Entrevista profissional de selegdo;

d) Exame psicoldgico de selegdo;

e) Exame médico de selegdo;

f) Entrevista de avaliagdo de competéncias;

g) Avaliacdo de competéncias por portfélio;

h) Provas fisicas;

i) Curso de formacgao especifica.
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Cada um dos métodos de selegdo tera carater obrigatério ou facultativo, conforme definido na lei, e a sua aplicagdo
depende da carreira para a qual é aberto o procedimento ou da situagdo dos candidatos no que respeita a relagao
juridica de emprego publico. E privilegiado o recurso a prova de conhecimentos, tedrica ou préatica, salvo nos casos em
que a lei preveja expressamente outro método, sem prejuizo da utilizacdo de outros, obrigatdrios ou facultativos.
Cada um dos métodos de selegdo obrigatério, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério pela
ordem enunciada na lei. Os métodos facultativos sdo eliminatdrios pela ordem constante na publicitagdo.

E excluido do procedimento o candidato que tenha obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou
fases, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguinte.

E garantida a privacidade e confidencialidade do exame psicolégico de sele¢io e do exame médico, sendo os
resultados transmitidos ao juri sob a forma de apreciagao global referente a aptiddo dos candidatos relativamente as

fungdes a exercer.

2.1. Prova de conhecimentos

A prova de conhecimentos visa avaliar os niveis de conhecimentos académicos e ou profissionais dos candidatos,
exigiveis e adequados ao exercicio das fungdes e atividades inerentes ao posto de trabalho.

A prova de conhecimentos pode assumir a forma tedrica ou pratica, de conhecimentos gerais ou especificos, escrita
ou oral.

Considera-se prova de conhecimento gerais a que se relaciona com a formagao académica de base exigida para as
fungdes ou atividades, devendo constar da mesma temas relativos aos direitos e deveres da fungdo publica.
Considera-se prova de conhecimentos especificos a que verse sobre matérias diretamente relacionadas com a
atividade para que o procedimento concursal for aberto, possuindo uma natureza claramente técnica.

A prova de conhecimentos pode comportar mais do que uma fase, podendo qualquer delas ter carater eliminatério.
Sempre que as prova fizer apelo a conhecimentos ndo incluidos no curriculo escolar correspondente as habilitagcdes
literdrias ou profissionais exigidas para ocupacdo do posto de trabalho, deve indicar-se a bibliografia e a legislacdo
base necessaria.

Na prova de conhecimentos as questdes deverdo ter em conta o grau de complexidade do posto de trabalho a ocupar,
conforme a carreira ou categoria, devendo o juri fundamentar as classificagdes atribuidas, designadamente, através
do registo em ata:

a) Das questdes colocadas, respetiva cotagdo e ponderagdo, no caso de realizagdo de prova escrita;

b) Das questdes colocadas, respetiva cotagdo e ponderagdo, e simula das respostas dadas pelo candidato, no caso de
realizacdo de prova oral;

d) Grelha, ficha ou outro meio de registo que serviu de suporte a avaliagao;

c) Das tarefas atribuidas a cada candidato, sua cota¢do e ponderagdo, descricdo sumaria do desempenho do candidato
e respetiva apreciagdo, no caso de realizagdo de prova pratica.

As grelhas, fichas ou outros meios de suporte a avaliagdo da prova de conhecimentos sdo elaboradas pelo juri.
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2.2. Avaliagao curricular

A avaliagdo curricular visa avaliar as aptiddes profissionais dos candidatos, ponderando, de acordo com as exigéncias
da fungdo, atividade, grau de complexidade e carreira, as habilitacdes literdrias e ou académicas, a experiéncia
profissional, a formacgdo profissional, o exercicio de cargos, fungGes de interesse publico ou social, bem como a
participacdo em agGes, projetos ou atividades de relevante interesse para o posto de trabalho a ocupar, na area para
que o procedimento concursal for aberto.

A avaliagdo curricular efetua-se de acordo com os critérios de avaliagdo por ponderagdo curricular previstos para
efeitos de avaliagdo do desempenho, com as necessarias adaptagdes, e de acordo com as ponderagdes estabelecidas
em fungdo da carreira.

As pontuagdes, os resultados e a classificagdo da avaliagdo curricular serdo expressos numa escala de 0 a 20 valores.

O resultado da avaliagdo curricular serd calculado em fung¢do da valoracdo de cada pardmetro e das respetivas

ponderagdes, constantes nas respetivas fichas.

2.2.1. Habilitagbes académicas

Neste parametro sdo avaliadas as habilitacdes académicas detidas e exigidas para ocupagdo do posto de trabalho,
publicitadas no recrutamento, bem como as habilitagdes académicas ou especializagdes complementares

consideradas afins e importantes para o desempenho das funcdes.

2.2.2. Experiéncia profissional

Neste parametro é avaliado o efetivo exercicio de funcGes na area de atividade para a qual o procedimento concursal
é aberto, ou em areas afins, bem como outras capacitagdes adequadas, com avaliagdo da sua natureza, duragdo e

complexidade.

2.2.3. Formagao profissional

Para efeitos de avaliacdo deste fator ter-se-do em conta cursos profissionais, seminarios ou outras acdes de formacdo
com ou sem avaliacdo em que o candidato tenha participado como formando e que ndo facam parte dos cursos de

especializagdo ou das habilitagdes académicas referidas anteriormente.

2.2.4. Avaliagdao do desempenho

Este parametro serd considerado para os candidatos com vinculo a administragdo publica, podendo aplicar-se a
candidatos ndo vinculados, com as necessdrias adaptacoes.
O resultado sera igual a média aritmética das pontuacgdes atribuidas nas avaliagdes do desempenho consideradas em

cada procedimento concursal.
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Sempre que o candidato apresente declaracdo de inexisténcia de alguma das avaliages solicitadas, o juri podera

realizar essa avaliacdo, por aplicacdo dos critérios da avaliagdo por ponderacgdo curricular.

2.3. Entrevista profissional de selegao

A entrevista visa avaliar, numa relagdo interpessoal e de forma objetiva e sistematica, as aptidGes profissionais e
pessoais dos candidatos. A entrevista deve ser previamente planificada de acordo com os objetivos pretendidos, os
quais deverdo permitir recolher fatos relativos ao candidato, tais como a qualificagcdo, a experiéncia profissional e
carateristicas profissionais ligadas a motivagdo, interesse e envolvimento no processo, maturidade, capacidade de
relacionamento, expressdo e compreensdo verbal, entre outros, devendo ser elaborada uma ficha individual contendo
o resumo dos assuntos abordados, os parametros relevantes e a classificagdo obtida em cada um deles, devidamente
fundamentada.

A classificacdo final da entrevista serd obtida através de média simples ou ponderada dos resultados obtidos pelo

candidato em relagdo a cada parametro.

2.4. Exame psicoldgico de selegdo

A avaliagdo psicolégica visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes, caracteristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um progndstico de adaptagdo as
exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido.

A aplicacdo deste método é efetuada por entidade especializada publica ou, quando se fundamente essa
impossibilidade, por entidade privada conhecedora do contexto especifico da Administracdo Publica.

A avalia¢do psicoldgica pode comportar mais do que uma fase.

Para efeitos de registo, por cada candidato é elaborada uma ficha individual, contendo a indicagdo das aptiddes e ou
competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e o resultado final obtido. A ficha deve garantir a
privacidade da avaliacdo psicoldgica perante terceiros.

O resultado tem validade de 18 meses, contados da data de homologacdo da lista de ordenagdo final, podendo,
durante esse periodo, o resultado ser aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de
trabalho idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora.

A ponderagdo, para efeitos de valoragdo final da prova, devera ser igual ou superior a 25%, sendo valorada em cada
fase intermédia da avaliagao psicoldgica, através da mengao apto ou inapto e, na ultima fase da avaliagdo psicoldgica,
para candidatos que a tenham completado, com menc¢do qualitativa a que correspondem os seguintes valores:
Elevado=20 valores

Bom=16 valores

Suficiente=12 valores

Reduzido=8 valores

Insuficiente=4 valores
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2.5. Exame médico de sele¢do

O exame médico de selegdo visa avaliar as condigdes fisicas e psiquicas dos candidatos, tendo em vista determinar a
sua aptiddo para o exercicio da fungdo.

No exame médico serdo adotadas as seguintes mengdes qualitativas:

a) Apto

b) Nao apto

2.6. Entrevista de avaliagdo de competéncias

A entrevista de 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.

O método deve permitir uma analise estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais, através de
descricGes comportamentais ocorridas em situagdes reais e vivenciadas pelo candidato. Esta entrevista deve ser
realizada por técnicos de gestdo de recursos humanos, com formacdo adequada para o efeito, ou por outros técnicos,
desde que previamente formados para a utilizagdo desse método.

A aplicagdo deste método baseia-se num guido de entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, devendo o guido estar associado a uma grelha de
avaliagdo individual que traduza a presencga ou a auséncia dos comportamentos em analise.

A entrevista de avaliagdo de competéncias é avaliada com meng¢do qualitativa a que correspondemos os seguintes
valores:

Elevado=20 valores

Bom=16 valores

Suficiente=12 valores

Reduzido=8 valores

Insuficiente=4 valores

A ponderagdo, para valoragdo final deverd ser igual ou superior a 25%.

2.7. Avaliagao de competéncias por portfolio

A avaliacdo de competéncias por portfélio visa confirmar a experiéncia e os conhecimentos do candidato em areas
técnicas especificas, desighadamente de natureza artistica, através da analise de uma colecdo organizada de trabalhos
que demonstrem as competéncias técnicas detidas diretamente relacionadas com as fungdes a que se candidata.

A aplicagdo do método é obrigatoriamente efetuada por um técnico com formagdo na atividade inerente ao posto de

trabalho a ocupar.
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Quando o candidato esteja presente, esta prova é publica podendo a ela assistir todos os interessados, devendo o
local, data e hora da sua realizagdo ser atempadamente afixados em local visivel ao publico das instalagbes da
entidade empregadora publica e disponibilizados na sua pdagina eletrénica.

A ponderagdo para a valoragdo final ndo pode ser superior a 30%.

A avaliagdo de competéncias por portfdlio é expressa numa escala de 0 a 20 valores.

2.8. Provas fisicas

As provas fisicas destinam-se a avaliar as aptidGes fisicas dos candidatos necessarias a execu¢do das atividades
inerentes aos postos de trabalho a ocupar, podendo comportar uma ou duas fases.

As condigOes especificas de realizacdo e os parametros de avaliagdo das provas constam obrigatoriamente da
publicitacdo do procedimento concursal.

As provas fisicas sdo avaliadas através das mencdes classificativas de apto ou ndo apto, para a valoragdo final ndo

pode ser superior a 30%.

2.9. Curso de formagdo especifica

O curso de formacgdo especifica visa promover o desenvolvimento de competéncias do candidato através da
aprendizagem de conteldos e tematicas direcionadas para o exercicio da fungao.

Os conteudos do curso, bem como o sistema de avaliagdo, serdo identificados na publicitagdo ou remetido para
normativo préprio. O curso de formagado especifica é classificado de 0 a 20 valores, de acordo com o aproveitamento

obtido pelo candidato nas matérias ministradas e o nivel de competéncias por ele alcangado.

3. Classificagao dos candidatos

3.1. Médiasimples

Quando, no ambito de um determinado método de selegdo, a apreciagdo do mérito dos candidatos se basear em

critérios predominantemente qualitativos e ou de valorizagdo genérica, os resultados quantitativos que decorrem da

aplicagdo desses critérios deverdo ser obtidos através da média simples dos resultados atribuidos por cada membro

do juri, salvo se for estabelecida a obten¢do por média ponderada.

Sempre que o juri adote a média ponderada, devera fundamentar e definir a correspondente formula em ata.

3.2. Sistema de classificagao

Com base nos resultados obtidos na aplicagdo dos métodos de selecdo, e excetuando o caso do exame médico, os

candidatos serdo classificados na escala de referéncia de 0 a 20 valores, com arredondamento até as milésimas.
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Serdo excluidos os candidatos que obtiverem classificacdo inferior a 9,445 valores nas fases ou métodos de selecao
eliminatdrios e ainda quanto obtiverem a mencgdo de inapto no exame psicoldgico de selegdo, quando este revestir

cardater eliminatdrio, ou a mengao de ndo apto no exame médico.

3.3. Critérios de preferéncia

Em caso de igualdade de classificagdo entre candidatos com relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, preferem sucessivamente:

a) Candidato mais antigo na categoria;

b) Candidato mais antigo na carreira;

¢) Candidato mais antigo na fungdo publica;

d) Candidato do servigo ou organismo interessado;

e) Candidato que desempenhe fungGes ou resida fora do municipio em que se situa o servico para que é aberto o
procedimento concursal, desde que neste municipio ou em municipio limitrofe desempenhe fungdes o funcionario ou
agente seu cOnjuge ou com quem viva em condi¢des analogas as dos conjuges.

Competird ao juri do procedimento concursal estabelecer outros critérios de preferéncia, sempre que subsistir

igualdade apds a aplicagdo dos critérios referidos nos nimeros anteriores.

Il. PROCEDIMENTOS CONCURSAIS PARA DIRIGENTES

4. Especificidade

O recrutamento e sele¢do do pessoal dirigente prossegue o disposto no respetivo estatuto, doravante designado
Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Publica Central (EPDAP-C) e Estatuto do Pessoal Dirigente da
Administracdo Publica Local (EPDAP-L). Sobre o que ndo constar no estatuto o juri ou o presidente da camara
municipal estabelecerdo regras especificas, tendo em conta o Cddigo do Procedimento Administrativo e as

orientagGes plasmadas no presente documento.

5.1. Composi¢cao

O juri de recrutamento e sele¢cdo tem a composi¢do aprovada por deliberagdo da Assembleia Municipal, sob proposta
da Camara Municipal. A composi¢do obedece ao disposto no art.2 13.2 do EPDAP-L conjugado com o art.2 21.2 do
EPDAP-C. As justificadas alteragdo na composi¢do do juri durante o procedimento serdo publicitadas pelos meio

legalmente previstos, devendo os novos membros dar continuidade as operagdes ja realizadas.
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O juri pode ser secretariado por técnico a designar pelo presidente da camara municipal, sem prejuizo da delegacao
de competéncias, a quem compete, designadamente, tratar da logistica, material de apoio, efetuar a correspondéncia

e notificagdes, bem como proceder a organizagdo, controlo e guarda dos processos.

5.2. Competéncias

Compete ao juri de cada procedimento:

a) Assegurar a tramitagdo do procedimento, desde a data da sua designagdo até a selegdo do candidato;

b) Requerer o aperfeicoamento das candidaturas, solicitando os elementos que considere relevantes;

¢) Admitir ou excluir candidatos do procedimento concursal, fundamentando, por escrito, as respetivas deliberagdes;
d) Mandar notificar os candidatos sobre as decisGes tomadas;

e) Garantir o acesso as atas e aos documentos, nos termos das normas que regulam o direito e acesso a informacao;
f) Emitir certidGes ou reprodugdes autenticadas;

g) Dar resposta fundamentada as reclamagdes;

h) Exercer as demais competéncias previstas na lei.

5.3. Funcionamento

O juri delibera com a participacdo efetiva de todos os seus membros, devendo as deliberagGes ser tomadas por
maioria e por votagdo nominal.

As deliberagBes devem ser fundamentadas e reduzidas a escrito, e constar das respetivas atas.

6. Candidaturas

6.1. Formalizagao

A formalizagdo das candidaturas é feita através de requerimento dirigido ao Presidente da Camara Municipal da Maia,
com indicagdo do cédigo de oferta, cargo e drea de atuagao, conforme constarem da respetiva publicagdo na BEP, e
enviadas por correio postal registado com aviso de rececdo ou entregues em mao no servico competente, no horario
de funcionamento.

O requerimento é acompanhado dos seguintes elementos:

a) Curriculum vitae, ao qual devera ser anexada fotocdpia dos comprovativos das habilitacdes literdrias detidas, bem
como indicacdo da sua duragdo, em anos, conforme o respetivo plano do curso, e fotocépias dos comprovativos da
conclusdo ou frequéncia da restante formacgao;

b) Fotocdpia do bilhete de identidade e do cartdo de contribuinte ou fotocdpia do cartdo de cidaddo;

c) Declaragdo autenticada, valida por trinta dias desde depois da emissdo pela entidade a qual o candidato esteja
vinculado, onde conste inequivocamente a natureza do vinculo, a carreira, o tempo de servigo na carreira e na funcdo

publica, contado nos termos legais.
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A fotocdpia do documento comprovativo da habilitacdo literaria indicada pelo candidato deverd ser autenticada pelos
servigos recetores, mediante a exibicdo do original emitido pelo respetivo estabelecimento de ensino, no prazo que
for fixado.

Caso 0s servigos ou o juri assim o entendam, poderd ser exigida a exibi¢cao do original de qualquer um dos restantes
documentos, sendo fixado prazo para o efeito e disso notificado o candidato, caso 0 mesmo ndo conste na publicagdo

do procedimento.

6.2. Requisitos

Sao requisitos obrigatdrios de admissdo, nos termos do art.2 12.2 do EPDAP-L, conjugado com o disposto no art.2 20.2
do EPDAP-C:

a) Apresentacdo da candidatura dentro do prazo, contando, para o efeito, a data de registo quando entregue
presencialmente ou a data de registo postal quando remetida por essa via;

b) Posse de licenciatura, salvo nos casos previstos nos n.2s 3 e 4 do art.2 20 do EPDAP-C;

c) Vinculo a administragdo publica por contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado ou por
nomeacgdo, nos termos da lei, salvo quando o concurso fique deserto, caso em que a Camara Municipal devera
proceder a abertura de novo procedimento;

d) Experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo provimento seja exigivel o grau de
licenciatura, com dura¢do minimo de quatro anos, no caso de cargos de direcdo intermédia de 2.2 grau, e seis anos, no
caso de cargos de dire¢do intermédia de 1.2 grau, contado nos termos da lei.

Implicam a exclusdo:

a) A apresentacdo da candidatura fora do prazo;

b) A posse de grau académico inferior a licenciatura, salvo nos casos em que seja dispensado, nos termos da lei;

c) A experiéncia com duragao inferior a fixada na lei.

a) Oincumprimento de qualquer prazo fixado na publicitagdo do procedimento concursal;

b) O incumprimento das deliberag¢des do juri, dentro do prazo fixado para o efeito;

c) A falta de comparéncia a entrevista na data e hora marcada, salvo nos casos devidamente justificados e assim

considerados pelo juri.

6.3. Perfil

A apreciagdo das candidaturas e a sua valora¢do devera ter em conta, com carater preferencial:

a) A posse de habilitacdo que, nos termos da lei portuguesa, confira grau académico em curso superior enquadrado
numa das areas de formacgdo constantes da publicitacdo do respetivo procedimento concursal, constituindo o Guia de
Acesso ao Ensino Superior, atualizado, o instrumento privilegiado em caso de duvida.

b) A experiéncia adquirida no exercicio de fungbes de lideranca na administracdo publica, em particular na
administracdo publica local, ainda que consideradas também as desempenhadas no setor privado com a mesma

natureza, bem como a formacgdo especializada e profissional nas areas de atuagdo ou em areas relacionadas;
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c) As aptiddes e as competéncias adequadas ao exercicio da atividade inerente ao cargo.

7. Métodos de selegao

A selecdo é feita pela aplicagdo dos métodos avaliagdo curricular e entrevista profissional de selegdo:

7.1. Avaliagao curricular

A avaliagdo curricular resulta da analise dos seguintes parametros:

a) A qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitacdo académica e a formagdo, bem como a sua
consisténcia com as dreas de formagdo requeridas, conforme mencionadas na publicagdo, definidas como
preferenciais, as quais sera atribuida valoragdo maxima;

b) O percurso profissional e a experiéncia adquirida ao longo do mesmo, em func¢Ges publicas, ou em funcoes
privadas sempre que as atividades, ainda que pontuais, confiram competéncias comportamentais, técnicas ou
concetuais, ou que incrementem proficiéncia, tendo em conta o cargo a exercer;

c) Aspetos que demonstrem evidéncia de aptiddo e capacidade para o exercicio do cargo.

A avaliagdo curricular é classificada numa escala de zero a vinte valores, até as centésimas.

O peso da avaliagdo curricular na avaliagdo final é de 50%.

A classificagdo obtém-se pela soma dos pontos que resulte da multiplicacdo do coeficiente considerado adequado na
analise da consisténcia do parametro avaliado, numa escala pontuada com 0; 1; 1,5; 2 ou 2,5, correspondentes a 0%,
40%, 60%, 80% e 100% de consisténcia, com o numero de pontos definido para esse parametro, de acordo com a
tabela do Anexo Al, e constante do Manual do Procedimento Concursal disponivel na pagina eletrénica do Municipio
da Maia. A atribuicdo dos pontos assenta nos principios, adaptados, do Sistema Europeu de Transferéncia de Créditos,
quer quanto a formagdo, quer quanto ao percurso profissional. Ao intervalo de pontos obtidos no somatdrio
corresponde uma classificagao de 0 a 20 valores, conforme tabela do Anexo A2.

Para avaliacdo curricular é utilizada ficha propria.

7.2. Entrevista profissional de selegdao

A entrevista profissional de selecdo visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, os parametros a seguir definidos,
bem como os comportamentos evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado,
nomeadamente relacionados com a capacidade de comunicagao e o relacionamento interpessoal.

A entrevista profissional de sele¢do é classificada numa escala de zero a vinte valores, até as centésimas, resultante da
média aritmética da pontuagdo obtida em cada parametro, sendo a resposta a cada questdo colocada pelo juri
avaliada com as mengdes Elevado (20 valores), Bom (16 valores), Suficiente (12 valores), Reduzido (8 valores) e
Insuficiente (4 valores).

O peso da entrevista profissional de sele¢do na avaliagdo final é de 50%.
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A entrevista profissional de sele¢do é estruturada e segue o guido previamente construido pelo juri, com as questdes
comuns a colocar aos candidatos de cada procedimento, sem prejuizo de outras que, a titulo exploratério ou
complementar, visem clarificar ou completar as respostas, ou a obtengao de informagdo que, dentro dos parametros a
avaliar, contribua para uma maior objetividade da avaliagao.

Os parametros de avaliagdo da entrevista profissional de sele¢do sdo os seguintes:

a) Relacionamento interpessoal

b) Capacidade de comunicagdo

c) Visdo estratégica

d) Motivacdo

e) Lideranca

Para avaliagdo da entrevista profissional de selecdo é utilizada ficha prépria.

7.3. Material de apoio

O presidente da camara municipal providenciard e facultara aos juris todos os instrumentos e material de apoio

necessario a aplicagdo de cada método.

8. Procedimento

8.1. Reunides do juri

Depois de constituido, o juri analisara e validara os critérios a ter em conta na aplicacdo dos métodos de selecdo e fara
a apreciac¢do das candidaturas e requisitos de admissao.

O juri redne sempre com a presenca dos trés jurados efetivos, ou suplentes em caso de impedimento de algum dos
primeiros, podendo solicitar a presenga do secretdrio designado. Em cada reunido sera lavrada a respetiva ata.

Cada juri fixara o local, a data e hora de entrevista e manda notificar os candidatos admitidos para o efeito.

O presidente do juri poderd efetuar a marcagao de reunides intercalares.

Na ultima reunido, o juri delibera sobre a selegdo, por votagdao maioritaria, fundamentando detalhadamente a escolha
do candidato, ndo havendo lugar a lista de ordenacdo final.

Nos termos da lei, ndo ha lugar a audiéncia do interessado em nenhuma das fases do procedimento.

8.2. NotificagGes

Os candidatos excluidos sao notificados da decisdo e da respetiva fundamentagao.
Ap0ds o agendamento das entrevistas, os candidatos sdo notificados pelos meios legalmente previstos.
No caso de impossibilidade de comparéncia, o candidato podera solicitar nova data e hora para a entrevista, devendo

o juri deliberar sobre o pedido, tendo em conta os motivos apresentados.
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Sdo considerados motivos atendiveis de falta de comparéncia, mediante apresentacdo da respetiva justificacdo, o
cumprimento de obriga¢Oes legais por ordem das autoridades judiciais ou judiciarias, doenga comprovada, prestagdo
de provas inadidveis, bem como outros considerados pelo juri, mediante o respetivo comprovativo.

No caso de nova marcagao, a entrevista deverd ocorrer no prazo maximo de 15 dias Uteis apds a notificacdo, e falta

repetida de comparéncia origina a exclusao, salvo se ocorrer devido a ordem judicial.

9. Avaliagao final

A avaliagdo final resulta da aplicagdo da seguinte formula:

AF=AC (50%) + EPS (50%)
Sendo
AF: Avaliacdo Final
AC: Avaliagdo curricular

EPS: Entrevista profissional

O candidato selecionado em cada procedimento é aquele que obtiver a classificagdo mais elevada, resultante da
aplicagdo da férmula.
O procedimento concursal conclui-se com a aceitacdo do candidato selecionado, cuja nomeacdo sera publicitada nos

termos legais. Os restantes candidatos sdo notificados da decisdo do juri, no prazo maximo de 15 dias uteis.




30 apos impressado

Ndo se garante a atualizag

ANEXOS

ANEXO |

Fases do Procedimento Concursal Comum

Fase |Procedimento Descrigdao
1 Manifestacdo de necessidade de recrutamento pela unidade orgéanica
2 Elaboragdo da proposta para abertura do procedimento
e 3 Verificagdo de disponibilidade orgamental
é 4 Consulta de reserva de recrutamento no servigo
a 5 Consulta de reservas de recrutamento e trabalhadores em situagdo de requalificagdo
6 Despacho de abertura
7 Definigdo de critérios de selecdo
° 1 Redagdo do aviso
z% 2 Publicagdo integral de procedimento concursal na 2.2 série do Didrio da Republica
E 3 Publicagdao na BEP, através do preenchimento de formulario préprio
= 4 Publicagdo na pagina eletrénica da entidade, por extrato
& 5 Publicagdao em jornal de expansao nacional, por extrato
1 Apresentagao das candidaturas em formulario préprio
2 Aprecia¢do das candidaturas
3 Notificagdo dos candidatos excluidos
e 4 Pronuncia dos interessados
ko 5 Apreciacdo das alegacdes e deliberagdo do juri
& 6 Aplicagdo dos métodos de selegdo
7 Publicitagdo dos resultados dos métodos de selegdo intercalar
8 Ordenacao final dos candidatos
9 Audiéncia dos interessados
1;3 1 Ordem do recrutamento
(1]
§ 2 Negociacdo da posicdo remuneratoria e celebracdo do contrato
§ 3 Cessacdo do procedimento concursal

Nota: Nos termos da lei, ndo se aplica a procedimentos de recrutamento e selegdo de dirigentes.

ANEXO I

Tabela de Parametros

Parametro Pontos

Licenciaturas

60 pts / ano curricular

Mestrados 100 pts / unidade (curso)

Doutoramentos 60 pts / ano curricular

Pds-Graduagdes, Especializagdes, MBAs, Curso para Dirigentes e similares 60 pts / unidade (curso)

Cursos, Agdes, Workshops, Seminarios e similares 9 pts / unidade >= 80h; 6 pts / unidade < 80h; 3 pts / unidade (seminario)
Exercicio de cargos dirigentes ou responsabilidades e similar 60 pts / ano de exercicio (fragdes semestrais)

FungGes de assessoria, lideranga de equipas, gestdo de projetos 30 pts / ano de exercicio (fragdes semestrais)

Fung@es publicas de complexidade 1, 2 ou 3 10 pts / ano de exercicio grau 1 e 2; 20 pts / ano de exercicio grau 3
Atividades ou projetos extra fung¢do na administragdo publica 10 pts / unidade

Qutras fungbes privadas relevantes 6 pts / unidade

Publicagdes, distingdes, missdes

6 pts / unidade

Outras atividades relevantes

6 pts / unidade

Antiguidade

3 pts / ano
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ANEXO 11l

Tabela de Valoragdo Curricular

TABELA DE VALORAGAO CURRICULAR

Limites do intervalo de pontos obtidos Limites do intervalo de pontos obtidos

— — Valores —= o Valores

Minimo Maximo Minimo Maximo
< 900,00 11,00 3.600,01 3.750,00 15,75

900,01 1.050,00 11,25 3.750,01 3.900,00 16,00
1.050,01 1.200,00 11,50 3.900,01 4.050,00 16,25
1.200,01 1.350,00 11,75 4.050,01 4.200,00 16,50
1.350,01 1.500,00 12,00 4.200,01 4.350,00 16,75
1.500,01 1.650,00 12,25 4.350,01 4.500,00 17,00
1.650,01 1.800,00 12,50 4.500,01 4.650,00 17,25
1.800,01 1.950,00 12,75 4.650,01 4.800,00 17,50
1.950,01 2.100,00 13,00 4.800,01 4.950,00 17,75
2.100,01 2.250,00 13,25 4.950,01 5.100,00 18,00
2.250,01 2.400,00 13,50 5.100,01 5.250,00 18,25
2.400,01 2.550,00 13,75 5.250,01 5.400,00 18,50
2.550,01 2.700,00 14,00 5.400,01 5.550,00 18,75
2.700,01 2.850,00 14,25 5.550,01 5.700,00 19,00
2.850,01 3.000,00 14,50 5.700,01 5.850,00 19,25
3.000,01 3.150,00 14,75 5.850,01 6.000,00 19,50
3.150,01 3.300,00 15,00 6.000,01 6.150,00 19,75
3.300,01 3.450,00 15,25 6.150,01 > 20,00
3.450,01 3.600,00 15,50




