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Municipio de Guimardes
Aviso
Contratagdo por tempo indeterminado

Nos termos e para os efeitos previstos no n.2 2 do artigo 33.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP), conjugado com o artigo 112 da Portaria
n? 125-A/2019, de 30 de abril, alterada e republicada pela Portaria n.2 12-A/2021, de 11 de janeiro,
torna-se publico que se encontra aberto, conforme despacho do Vereador de Recursos Humanos,
datado de 13 de dezembro de 2021, pelo prazo de 10 dias tteis contados da data da publicagdo do
presente aviso, procedimento concursal comum para constituicdo de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes puiblicas por tempo indeterminado, tendo em vista
o preenchimento do seguinte posto de trabalho:

Ref2 11/2021 - 2 Assistentes Técnicos.

O recrutamento foi autorizado pela Cdmara Municipal, por deliberacdo de 6 de dezembro de 2021, ao
abrigo do artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro, conjugado com o n2 7 do artigo
302 da LTFP.

Declara-se que ndo se encontram constituidas reservas de recrutamento neste Municipio nem se
encontra constituida entidade gestora da requalificagdo no dmbito da Comunidade Intermunicipal do
Ave.

1) Local de trabalho: As fungGes correspondentes a estes postos de trabalho sdo exercidas em
unidades organicas afetas ao Municipio de Guimaraes.

2) Caracterizagdo do posto de trabalho: Realiza atendimento geral relacionado com a unidade
organica de integracdo; presta informagbes e esclarecimentos; assegura a transmissdo da
comunicacdo entre as vdrias unidades orgdnicas; faz o registo de expediente e outros documentos nas
plataformas informaticas para o efeito; digitaliza documentos de diversos formatos e arquiva-os nos
suportes definidos para o efeito; redige, classifica e arquiva documentos; faz tratamento de
informacgdo elementar para fins estatisticos; recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos; providencia a corre¢do de faltas e anomalias nos processos nos termos da legislagdo em
vigor para a area de atividade; participa no processo de inventario patrimonial; utiliza as aplicacdes
informaticas da sua drea de atividade funcional; realiza os procedimentos necessérios para a aquisicdo
e manutengdo de bens, materiais, equipamentos, ferramentas ou outros consumiveis necessarios a
atividade do servigo; organiza e mantem atualizados os processos da sua drea de atividade funcional;
pode assegurar o apoio ao tesoureiro e movimentar de fundos de maneio; prepara, apoia e secretaria
reunides e elabora as respetivas atas; presta apoio administrativo e secretaria os elementos do 6rgio

executivo e deliberativo; faz a gestdo dos procedimentos relativos a processos administrativos da sua
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4rea de atividade; pode ser designado gestor de contrato, no &mbito do Cédigo dos Contratos Publicos;
garante o cumprimento das atribuicdes que lhe forem delegadas ou subdelegadas, nos termos da
legislagio em vigor; contribui para a transmissdo de conhecimentos especificos da sua area de
atividade, em contexto de trabalho (a colegas, a novos colaboradores, a estagiarios, etc.). Pode realizar
outras atividades, n3o especificadas anteriormente, de igual complexidade funcional, necessarias a
prossecugio dos objetivos e bom funcionamento do servico e do Municipio. Na drea de tesouraria ou
cobranca, pode proceder ao manuseamento ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou documentos.
3) Posi¢io Remuneratéria: A remuneragdo é determinada de acordo com o disposto no artigo 38.2 da
LTFP, sendo a posigdo de referéncia correspondente a 12 posicdo, nivel 5 da carreira e categoria de
Assistente Técnico, com a remuneracdo base mensal de 709,46€;
4) Requisitos de admissdo: Os previstos no artigo 17.2 da LTFP:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢do, convengdo internacional

ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) N3o inibicdo do exercicio de fungdes publicas ou ndo interdigdo para o exercicio daquelas que

se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;

e) Cumprimento das leis de vacinacao obrigatoria.
4.1 Outros requisitos de admissao:
a) Nivel habilitacional: 122 ano de escolaridade.
5) Ambito do recrutamento: De acordo com a deliberagdo mencionada, o recrutamento é efetuado
entre candidatos com e sem vinculo de emprego publico.
6) N3o podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira,
sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal do Municipio de Guimardes idénticos ao posto de trabalho para cuja
ocupacao se publicita o procedimento.
7) Apresentacdo das candidaturas:
7.1 Prazo de candidatura - 10 dias Uteis contados da data da publicagdo de aviso no Diario da Republica
e na Bolsa de Emprego Publico.
7.2 Forma: As candidaturas sdo formalizadas, obrigatoriamente, na plataforma que se encontra
disponivel em www.cm-guimaraes.pt, e submetidas até ao termo do prazo fixado para apresentagdo
de candidaturas.
7.3 S6 é admitida a apresentacdo de candidaturas no referido suporte eletrénico, ndo sendo aceites

candidaturas enviadas em suporte papel.
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8) Documentacdo exigida:

8.1 A candidatura pode ser acompanhada do curriculum vitae, redigido em portugués e, sob pena de
exclusdo:

a) Certificado de habilitagbes correspondente ao ensino secundario/12¢ ano concluido, redigido em
portugués.

8.2 Os candidatos com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, a que se refere o n.2 2
do artigo 36.2 da LTFP, para além dos documentos referidos no ponto anterior, devem anexar, sob
pena de ndo lhes serem aplicados os métodos de selegdo constantes do referido n2 2, os seguintes
documentos:

a) Declaracdo do servico onde se encontra a exercer/exerceu fungGes publicas, com a indica¢do da
modalidade de vinculo de emprego publico, carreira e categoria em que se encontra/encontrava
inserido e respetiva remuneracgdo (nivel e posi¢gdo remuneratéria), descricdo das fungbes que se
encontra a executar/executou e avaliagdo de desempenho obtida no ultimo biénio avaliativo, quando
aplicavel;

b) Certificados das acdes de formacgdo frequentadas e indicadas no curriculum vitae.

8.3 A apresentacdo de documentos falsos determina a participagdo a entidade competente para
efeitos de procedimento disciplinar e ou penal.

8.4 Os documentos referidos tém de ser submetidos juntamente com a candidatura e inseridos no
campo apropriado, em formato e limite constantes do ponto 10 do formulario de candidatura, sob
pena de ndo serem considerados.

8.5 Os candidatos com deficiéncia devem anexar a sua candidatura, no separador “Outros”, declaragdo
do grau de incapacidade e tipo de deficiéncia, bem como indicar as respetivas capacidades de
comunicagao e expressao.

8.6 Os candidatos possuidores de habilitagdes literdrias obtidas em pais estrangeiro tém de
apresentar, em simultineo com o documento comprovativo dessas habilitagdes literdrias, o
correspondente documento de reconhecimento, previsto pela legislagdo portuguesa aplicével, sob
pena de ndo serem considerados.

9) Métodos de Selegao:

9.1 Aos candidatos que ndo estdo abrangidos pela aplicacdo do n? 2 do artigo 362 da LTFP, sdo

aplicados os métodos de selecdo: Prova de Conhecimentos, Avaliagdo Psicologica e Entrevista

Profissional de Selecdo.

9.1.1 Prova de Conhecimentos (PC), destinada a avaliar os conhecimentos e a capacidade para os

aplicar a situagdes concretas no exercicio da fungdo, incluindo o adequado conhecimento da lingua

portuguesa.
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9.1.1.1 A prova de conhecimentos é cotada numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, considerando-
se a valoragdo até as centésimas.

9.1.1.2 A prova de conhecimentos assume a forma escrita, em suporte papel e tem a duragdo de 2
horas. E permitida a consulta da legislagdo a seguir indicada, em versdo simples, ndo anotada, em
suporte papel. Todos os diplomas legais devem ser consultados na sua versdo atualizada.

Matérias para a prova:

- Constituicao da Republica Portuguesa;

- Cédigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

- Regime da moderniza¢do administrativa: Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril;

- Cédigo de Conduta do Municipio de Guimaraes: Edital n.2 942/2020, de 1 de setembro, publicado no
Diario da Republica, 22 série, n.2 170;

- Regime juridico das autarquias locais, estatuto das entidades intermunicipais, regime juridico da
transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais e para as entidades intermunicipais
e regime juridico do associativismo autdrquico: Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro;

- Regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais: Lei n.2 73/2013, de 3 de
setembro;

- Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

- Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro no que respeita a subsec¢ao IV
(Parentalidade - art.2 332 ao art.2 652);

- Codigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro.

9.1.2 Avaliacio Psicolégica (AP), visa avaliar aptiddes, carateristicas de personalidade e/ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido.

9.1.2.1 A avaliacdo psicoldgica é valorada, em cada fase intermédia do método, através das mengoes
classificativas de Apto e Ndo Apto, sendo, na tltima fase do método, para os candidatos que o tenham
completado, ou quando o0 método seja realizado numa Unica fase, através dos niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

9.1.3 Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos

comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o entrevistador e o
entrevistado. Os parametros avaliados sdo: experiéncia profissional; motivacdo para a funcdo;
comunicagdo; organizagdo e método de trabalho e relacionamento interpessoal.

9.1.3.1 A entrevista é 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,
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sendo o resultado obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos pardmetros a
avaliar.
9.1.3.2 Por cada entrevista profissional de selecdo é elaborada uma ficha individual contendo o resumo
dos temas abordados, os parametros de avaliagdo e a classificacdo obtida em cada um deles,
devidamente fundamentada.
9.1.4 Cada um dos métodos utilizados é eliminatdrio pela ordem enunciada, sendo excluido o
candidato que obtenha uma valoracdo inferior a 9,5 valores num dos métodos.
9.1.5 Ordenacdo Final: A ordenagdo final dos candidatos que completem o procedimento, com
aprovacdo em todos os métodos de selegdo, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética
ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada um dos métodos de selecdo, expressa
numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte férmula:

OF = PC (45%) + AP (25%) + EPS (30%)
Em que: OF = Ordenacdo Final; PC = Prova de Conhecimentos; AP = Avaliacdo Psicoldgica; EPS —
Entrevista Profissional de Selec¢do.

9.2 Para os candidatos abrangidos pela aplicacdo do n2 2 do artigo 362 da LTFP, os métodos de selecdo

a utilizar sdo: Avaliacao Curricular, Entrevista de Avaliagdo de Competéncias e Entrevista Profissional

de Selecdo.
9.2.1 Avaliacdo Curricular (AC), visa analisar a qualificacdo dos candidatos, ponderando os elementos

de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, definindo-se os seguintes: Habilitacdes
Académicas (HA), Formacgdo Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) e Avaliacdo de Desempenho
(AD).

9.2.1.1 Habilitac6es Académicas (HA): ponderada a titularidade de grau académico ou nivel de

qualificacdo certificado pelas entidades competentes, de acordo com a seguinte classificacdo.

Ensino secundario ou superior 20 valores

Ensino secundario obtido através do sistema RVCC 10 valores

9.2.1.2 Formacdo Profissional (FP): considerada a formacdo profissional certificada diretamente

relacionada com a drea/contetdo funcional a recrutar, caracterizados no posto de trabalho descrito

no mapa de pessoal, obtida nos Gltimos dez anos e contabilizada em horas de acordo com a seguinte

tabela:
500 ou mais horas de formacgdo 20 valores
De 400 a 499 horas de formagao 18 valores
De 300 a 399 horas de formacgédo 16 valores
De 200 a 299 horas de formagao 14 valores
De 100 horas a 199 de formacao 12 valores
De 35 horas a 99 horas de formacdo 10 valores
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Até 35 horas de formacdo ou sem formagdo 8 valores

Para efeitos do calculo do fator formagdo profissional (FP) sdo apenas consideradas as agbes de
formagdo comprovadas através de cépia do respetivo certificado. Para o caso de o certificado da
formacdo ndo conter a indicagdio do numero de horas, considera-se que um dia de formagdo
corresponde a 6 horas.

A n3o entrega dos comprovativos de formagdo profissional mencionadas no curriculo determina a sua
nao contabilizacdo para efeitos de avaliagdo curricular.

9.2.1.3 Experiéncia Profissional (EP): considerado o desempenho efetivo de fungbes em atividades

inerentes ao posto de trabalho e com o mesmo grau de complexidade, de acordo com a tabela

seguinte, até ao limite maximo de 20 valores:

Mais de 12 anos de tempo de servico 20 valores
Mais de 9 a 12 anos de tempo de servigo 16 valores
Mais de 6 a 9 anos de tempo de servi¢o 14 valores
Mais de 3 até 6 anos de tempo de servico 12 valores
Mais de 1 até 3 anos de tempo de servico 10 valores
Até 1 ano de tempo de servico 8 valores

Apenas é considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idoneo,
que refira expressamente o periodo de duragdo e contenha a descrigdo das fungdes efetivamente

exercidas.

9.2.1.4 Avaliacio de Desempenho (AD): considerada a avaliagdo do desempenho obtida no ultimo

periodo avaliativo (2019-2020). De acordo com as mengdes previstas no Sistema Integrado de Gestdo
e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica, o fator AD é calculado da seguinte forma:

Com avaliagdo de desempenho:

Desempenho Excelente 20 valores
Desempenho Relevante 16 valores
Desempenho Adequado 12 valores
Desempenho Inadequado 8 valores

Sem avaliacdo de desempenho, por razdes ndo imputaveis ao candidato = 12 valores
9.2.2 A classificacdo da avaliacdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valora¢do
até as centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética ponderada das
classificacdes dos pardmetros a avaliar, de acordo com a seguinte formula:

AC = HA (20%) + FP (30%) + EP (40%) + AD (10%)

9.2.3 Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC), visa obter, através de uma relagdo interpessoal,

informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
6
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consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, tendo como referéncia o perfil de competéncias
definido.

9.2.3.1 A entrevista é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagcdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

9.2.4 Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), visa avaliar a experiéncia profissional e aspetos

comportamentais evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o entrevistador e o
entrevistado. Os parametros avaliados sdo: experiéncia profissional; motivagdo para a funcdo;
comunicagdo; organizagao e método de trabalho e relacionamento interpessoal.
9.2.4.1 A entrevista é avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido
e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores,
sendo o resultado obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos parametros a
avaliar.
9.2.4.2 Por cada entrevista profissional de selegdo é elaborada uma ficha individual contendo o resumo
dos temas abordados, os pardmetros de avaliagdo e a classificacdo obtida em cada um deles,
devidamente fundamentada.
9.2.5 Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada, sendo excluido o
candidato que obtenha uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos, ndo Ihe sendo aplicado
o método seguinte.
9.2.6 Ordenagdo Final: A ordenacdo final dos candidatos que completem o procedimento, com a
aprovagdo em todos os métodos de sele¢do, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética
ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada um dos métodos de selegdo, expressa
numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte férmula:

OF = AC (45%) + EAC (25%) + EPS (30%)
Em que: OF = Ordenacado Final; AC = Avaliagdo Curricular; EAC = Entrevista Avaliacdo de Competéncias;
EPS = Entrevista Profissional de Selecdo.
10) Em situacBes de igualdade de valoragdo, aplica-se o disposto no artigo 27.2 da Portaria n2 125-
A/2019, de 30 de abril; subsistindo o empate, sdo utilizados os critérios de preferéncia definidos na
ata n? 1 do procedimento concursal.
11) Opgdo por métodos de selecdo: os candidatos abrangidos pelo n2 2 do artigo 36.2 da LTFP podem
afastar os métodos de selegdo que lhe sdo aplicados e optar pelos métodos previstos para os restantes
candidatos.
12) De acordo com o n2 1 do artigo 7.2 da mencionada Portaria n2 125-A/2019, os métodos de selecdo
sdo aplicados num Gnico momento. Nos termos do despacho de 13 de dezembro de 2021, podera vir

a optar-se pela sua utilizacdo faseada, depois de definido o universo de candidatos admitidos ao
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concurso, por razdes de eficiéncia e de racionalidade na utilizagéo dos recursos publicos. A ser utilizada
essa op¢do, proceder-se-a a sua publicitagdo, conforme disposto no n? 4 do mesmo artigo.

13) A ata do juri onde constam os parametros de avaliagdo e ponderagado de cada um dos metodos de
selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final é publicitada na pagina eletrdnica
do Municipio.

14) A publicitacdo dos resultados dos métodos de selegdo é efetuada nos termos do artigo 25.2 da
referida Portaria n2 125-A/2019.

15) A lista unitaria de ordenagdo final, ap6s homologacdo, é afixada em local visivel e publico das
instalagdes do Municipio e disponibilizada na sua pagina eletrénica, sendo ainda publicado um aviso
na 22 série do Diario da Republica com informagdo sobre a sua publicitacdo.

16) As notificacdes sdo efetuadas por uma das formas previstas no artigo 10.2 da Portaria n.2 125-
A/2019.

17) Em cumprimento da alinea h) do art.2 92 da Constituicdo, a Administragdo Publica, enquanto
entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades entre
homens e mulheres no acesso ao emprego e na progressdo profissional, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer forma de discriminagdo.

18) Composicéo e identificagdo do juri que assegura na integra o exercicio das competéncias previstas
no art.2 14.2 da Portaria mencionada:

Presidente: Maria Inés de Figueiredo Dias de Sousa Ribeiro, diretora do Departamento de Recursos
Humanos.

Vogais Efetivos: Inés Correia Durdo, técnica superior e Sofia Isabel Azevedo Rodrigues, assistente
técnica.

Vogais Suplentes: Clementina de Jesus Fernandes Leite da Silva, assistente técnica e Elisabete Cruz
Fernandes, chefe da Divisdao de Gestdo de Recursos Humanos.

A presidente do juri é substituida nas suas faltas e impedimento pela 12 vogal efetiva.

Pacos do Concelho de Guimardes, 7 de janeiro de 2022

O Vereador de Recursos Humanos,
(por delegacdo de competéncias conforme despacho de 21/10/2021)

v (Paulo LopesfSiIva)




