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PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA CARGO DE DIREGAO INTERMEDIA DE 42 GRAU

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Ata nimero um
Defini¢do dos critérios de seleg¢do, ponderagdes e classificagdo final

Ao vigésimo nono dia do més de maio do ano de dois mil e vinte e cinco, pelas 10 horas, no Edificio
dos Pagos do Municipio, reuniu o juri, designado para o procedimento concursal para o provimento
do cargo de dire¢do intermédia de 42 grau, Nucleo de Apoio Administrativo, aberto por despacho
da Vereadora dos Recursos Humanos, Dra. Ana Luisa Gomes, de 4 de abril de 2025, ao abrigo de
competéncia delegada, por despacho do Senhor Presidente da Camara de 1 de fevereiro de 2025,
constituido pelos seguintes membros: Presidente do juri, Maria Isabel Gongalves de Araljo Aguiar
Pereira, Chefe de Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos, e pelas vogais efetivas, Carla Alexandra
de Loureiro Sa Ferreira, Chefe da Divisdo de Atendimento e Ligia Maria da Silva Nora, Chefe de
Divisdo de Desenvolvimento Educativo, todas do Municipio de Gondomar.

A presente reunido teve por objetivo, tendo em conta a complexidade das tarefas e das
responsabilidades exigidas para o lugar posto a concurso, deliberar relativamente aos requisitos
legais exigiveis para o exercicio do cargo e procedimento de candidatura; critérios de apreciagao e
ponderagdo curricular; critérios de apreciagdo e ponderagdo da entrevista publica e definir a
formula da classificagao final a aplicar no procedimento de recrutamento em causa.

Considerando o disposto no n2 2 e 3 do artigo 4.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto conjugado
com os artigos 19 a 21.2 do Regulamento de Organizagdo e Estrutura dos Servigos Municipais da
Camara Municipal de Gondomar, na sua atual redagao.

1. Area de Recrutamento:

Sd0 os constantes no n.2 2 e 3 do artigo 4.2 da Lei n.2 49/2012, de 29 de agosto, bem como o
definido no n.2 2 do artigo 20.2 do Regulamento de Organizagao e Estrutura dos Servicos
Municipais da Camara Municipal de Gondomar, na sua atual redagdo, designadamente, ser
trabalhador com relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, dotado de
competéncia técnica e aptiddo para o exercicio de fun¢des de diregdo, coordenagdo e controlo que
relina, cumulativamente, os seguintes requisitos:

a) Habilitacdo académica ao nivel da escolaridade obrigatdria;

b) 3 anos de experiéncia profissional no exercicio de fungGes de chefia técnica e administrativa ou
fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica;

¢) Formacao adequada ao exercicio de fungdes no cargo a prover.

Preferéncia com experiéncia comprovada no desempenho de fungdes na area de atuagdo em
apre¢o. Competéncias: orientagdo para o servico publico, analise critica e resolu¢do de problemas,
organizagado, planeamento e gestdo de projetos e tomada de decisao.
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2. Contetdo Funcional:

FungBes a desempenhar, nomeadamente, coordenar a execugdo do servico administrativo,
nomeadamente assegurar o servico de expediente e arquivo da documentagdo interna, seja em
suporte papel, seja em suporte digital; gerir os processos desmaterializados no Sistema de Gestio
Documental; monitorizar o fluxo de informagdo no Sistema de Gestdo Documental; garantir a
articulagdo e colaboragdo com os demais servigos; recolher, examinar e conferir todos os
elementos constantes dos processos, de forma a garantir o cumprimento dos prazos legais, no
exercicio em geral das atribuigdes e demais competéncias definidas por lei, bem como o definido
na Estrutura e Organizagao dos Servigos deste Municipio, no que concerne ao Nicleo em causa.

3. Prazo e formalizagdo das candidaturas:

3.1 - Prazo de candidatura: 10 dias tteis, contados a partir do 12 dia Util seguinte a data da
publicagdo do aviso.

3.2 - Formalizagao: As candidaturas deverdo ser formalizadas utilizando a plataforma de servigos
on-line disponivel na pagina eletronica do municipio (www.cm-gondomar.pt — Balcdo Virtual —
servicos on-line), mediante o preenchimento do respetivo formulario e da submissdo dos

documentos de habilitagao da candidatura.

3.3 - Todos os documentos devem ser entregues no formato PDF, com o nome identificativo do
documento submetido, sem carateres especiais (¢, 3, 0, #, etc.).

3.4 - As candidaturas podem ser submetidas sem registo prévio na plataforma dos servigos on-line
do Municipio de Gondomar.

3.5 - Na impossibilidade de submeter a candidatura através dos servigos on-line do Municipio
podera submeté-la em formato digital, presencialmente, através do atendimento, nos servigos do
Balcdo Unico de Atendimento, durante o horério de expediente, dentro do prazo de apresentacio
de candidaturas.

3.6 - Ndo sdo admitidas candidaturas enviadas pelo correio eletrénico e correio normal.

3.7 — Os documentos que devem ser anexados para formalizar o requerimento on-line, sdo, sob
pena de exclusdo, os seguintes:

a) Preenchimento de formulario proprio, disponivel no site da Camara Municipal de Gondomar
(www.cm-gondomar.pt), devendo constar, obrigatoriamente, os seguintes elementos: Identifica¢io
completa do candidato (nome completo, profissdao, data de nascimento, nacionalidade, nimero e
data do Bilhete de Identidade/Cartdo Cidaddo, bem como o seu servico emissor, nimero de
contribuinte, residéncia completa, incluindo o cédigo postal, contacto telefénico e endereco
eletrénico, caso exista); habilitagbes académicas; categoria, a relagao juridica de emprego publico
que detém, servico e local onde desempenha fungdes e identificacdo do procedimento concursal a

que se candidata e respetiva publicitacdo na BEP;

b) Curriculum vitae detalhado, datado e assinado, do qual conste, designadamente, as habilitacbes
literarias, as fungbGes que exerce, bem como as que exerceu, com indicagdo dos periodos de
duragdo e atividades relevantes, formacdo profissional detida, com indicacdo das acdes de
formacdo finalizadas, entidades que as promoveram, dura¢dao e datas de realizagdo, bem como
qualquer outro elemento que considere relevante para a apreciagao curricular a fazer;
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c) Fotocopia do certificado das habilitagdes académicas;

d) Fotocdpia dos certificados de formagdo profissional frequentada e mencionada no curriculum
vitae;

e) Declaracdo devidamente autenticada e atualizada (reportada ao prazo estabelecido para a
apresentacdo de candidaturas) emitida pelo servigo ou organismo a que o candidato se encontra
vinculado, onde conste inequivocamente a natureza do vinculo a Administragdo Publica, a
antiguidade na categoria e/ou carreira, e, ainda, o conteddo funcional, com especificacdo das
tarefas e responsabilidades inerentes ao posto que ocupa, e a avaliagdo de desempenho obtida no
ultimo ciclo avaliativo, onde constem as meng&es qualitativas e quantitativas (sé para candidatos
que ndo pertencam ao Mapa de Pessoal do Municipio de Gondomar).

3.8 - Os candidatos que se encontrem a exercer fungdes no Municipio de Gondomar ficam
dispensados de apresentar os documentos comprovativos dos factos indicados no curriculum desde
que, expressamente, refiram que os mesmos se encontram arquivados no respetivo processo
individual. Ficam igualmente dispensados da apresentagdo da declaragdo constante na alinea e).
3.9 - Na apresentacdo dos documentos comprovativos dos requisitos gerais de admissdo devem os
candidatos declarar no requerimento, sob compromisso de honra a situacdo precisa em que se
encontram, relativamente a cada um dos requisitos, bem como aos demais factos constantes na
candidatura.

3.10 - As falsas declaragdes serdo punidas nos termos da lei.

4. Notificagdes: Os candidatos serdo notificados, preferencialmente, via correio eletrdnico, caso
exista, ou através de carta postal para a residéncia indicada no respetivo requerimento. O
procedimento concursal é urgente e de interesse publico, ndo havendo lugar a audiéncia de
interessados, conforme o disposto no n? 13 do artigo 212 da Lei n2 2/2004, aplicado a
administragdo local pela Lei n? 49/2012, de 29 de agosto, ambas na sua atual redagdo.

5. Critérios de apreciagdo e ponderagao curricular

5.1. Avaliacio Curricular: visa avaliar as aptiddes profissionais dos candidatos para o exercicio do
cargo a prover, com base na anadlise do respetivo curriculum vitae, tendo em conta os seguintes
pardmetros: Habilitagdo Académica, Formacgdo Profissional e Experiéncia Profissional (no
desempenho de fungles enquadradas na drea em causa e em  cargos
dirigentes/chefia/coordenacdo) e Avaliagdo de Desempenho na carreira, de acordo com os fatores
a seguir enunciados pela férmula, classificados na escala de 0 a 20 valores:

AC=HA+FP+EP+AD
4

Em que:

HA - Habilitagbes Académicas;
FP - Formacao Profissional;

EP - Experiéncia Profissional;

AD — Avalia¢do de Desempenho.
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5.1.1. Habilitagdes Académicas (HA) — Habilitacdo académica de base, onde se ponderard a
titularidade de um grau académico ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida, sendo avaliada
da seguinte forma:

a) Habilitagdo académica exigida para o cargo a prover (escolaridade obrigatéria) - 18 valores;

b) Habilitagdo académica superior a exigida para o cargo a prover - 20 valores.

5.1.2. Na formagdo profissional (FP), consideram-se as areas de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcdo,
considerando apenas a formacgado profissional que respeite as dreas de formagdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas e relevantes para o desempenho do cargo a prover, desde que realizadas
nos ultimos 5 anos. Excetuam-se os cursos de pos-graduagdo e especializagbes, com interesse
especifico, que serdo considerados independentemente da data em que foram concluidos.

Para o efeito, apenas sera considerada a formacdo que seja devidamente certificada ou
comprovada, sendo os candidatos sdo pontuados até ao limite mdximo de 20 valores.

Assim, face ao exposto, o candidato tem de possuir formagao profissional relevante, na area
funcional do lugar a prover, a avaliar em fun¢dao do numero de horas frequentadas, a saber:

a) Sem formagdo — 0 valores;

b) Até 35 horas — 10 valores;

c) De 36 a 100 horas de formacgdo - 12 valores;

d) De 101 a 120 horas de formagao - 14 valores;

e) De 121 a 160 horas de formacao - 16 valores;

f) De 161 a 200 horas de formacdo- 18 valores;

g) Mais de 201 horas de formagdo - 20 valores.

Nos cursos/ages de formacdo em que ndo conste a carga hordrias das mesmas, esta sera
contabilizada da seguinte forma: cada dia corresponde a 7 horas e cada meio-dia corresponde a 3
horas e 30 minutos.

5.1.3. Experiéncia Profissional (EP): neste fator pretende-se determinar a qualificagdo dos
candidatos para o cargo, ou seja, o grau de adequagdo entre as fungGes/atividades ja exercidas e o
conteldo funcional do cargo a prover, com destaque no exercicio efetivo de fungbes de
dirigente/chefia/coordenacdo. Assim, avaliar-se-a a experiéncia em funcGes, cargos, carreiras ou
categorias, as principais responsabilidades inerentes e o periodo a que se refere, nos termos abaixo
identificados, a saber:

1 — EPA — Experiéncia Profissional na area de atividade:

- Experiéncia Profissional igual a 3 anos - 10 valores;

- Experiéncia Profissional entre 4 e 11 anos - 15 valores;

- Experiéncia Profissional igual ou superior a 12 anos de experiéncia - 20 valores;

2 — EPCD - Experiéncia Profissional em Cargos Dirigentes/Chefia/Coordenagdo:

- Sem experiéncia - O valores;

- Inferior a 3 anos de experiéncia - 12 valores;

- De 3 a 8 anos de experiéncia - 18 valores;

- Experiéncia superior a 8 anos - 20 valores.
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De acordo com os fatores enunciados, previu-se a seguinte formula, para avaliagdo deste fator,
classificado na escala de 0 a 20 valores, a saber:
EP = EPA + 2EPCD
3

5.1.4. Avaliagdo de Desempenho (AD): Ter-se-d em conta a avaliagdo de desempenho na carreira
relativa ao Ultimo biénio, sendo avaliada da seguinte forma:

e Desempenho Inadequado (1 a 1,999 valores) — 8 valores;

e Desempenho Regular (2 a 3,499) — 15 valores

o Desempenho Bom (3,500 a 3,999) —- 18 valores;

e Desempenho Muito Bom (4 a 5) — 20 valores.
Para efeitos de classificacdo da Avaliagdo de Desempenho, apenas sera considerada a avaliagao do
desempenho devidamente comprovada por documento idéneo e que refira expressamente a
avaliacdo final, mediante a respetiva mengao quantitativa.
No caso do candidato ndo possuir avaliagdo de desempenho é-lhe atribuida a classificagdo de 10
valores {na escala de 0 a 20 valores).

6. Critérios de apreciacdo e ponderagdo da Entrevista Publica:

6.1. Parametros da Entrevista Publica

A Entrevista Publica (EP) visa avaliar, numa relagdo interpessoal e de forma objetiva e sistematica
as aptidoes profissionais e pessoais dos candidatos, bem como os conhecimentos/experiéncia das
fungdes a exercer, tendo por base avaliar em termos gerais as qualidades intelectuais, contacto e
comunicac¢do, atitude profissional e cultura, cujos fatores de apreciagdo atenderdo a adequacgdo do
perfil pessoal dos candidatos ao exercicio do cargo a prover. Este parametro tem como base de
avaliagdo os seguintes fatores:

a) Orientagdo para o Servico Publico - Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando
compromisso com a missdo do servigo publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal,
para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragao Publica (AP) ao servigo do
interesse coletivo.

b) Andlise critica e resolugdo de problemas - Recolher, interpretar e compreender informagdo
relacionada com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusGes ldgicas a partir de factos e
dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na
abordagem aos problemas, e recorrer a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo util;

¢) Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos - Assegurar uma utilizacdo metddica de
informacdes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos e padrdes
de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento da
atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades;

d) Tomada de decisdao - Tomar decisdes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar
decisGes dificeis, mesmo quando envolvem escolhas impopulares, tomar decisdes ponderadas e
bem fundamentadas, assumindo a responsabilidade pelos resultados.

6.2. Cada entrevista tera a duragdo maxima de trinta (30) minutos.

6.3. Classificagdo do Parametro Entrevista Publica
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Cada um dos fatores estabelecidos para a entrevista sera avaliado na escala de zero a vinte valores,
da seguinte forma:
a) Orientagdo para o Servigo Publico (SP):
Demonstrou possuir uma elevada orientagao para o servigo publico - 20 valores;
Demonstrou possuir uma boa orientagao para o servigo publico - 16 valores;
Demonstrou possuir uma satisfatéria orienta¢do para o servigo publico - 12 valores;
Demonstrou possuir uma reduzida orientagdo para o servigo publico - 8 valores;
Demonstrou possuir uma insuficiente orientagcdo para o servigo publico - 4 valores.
b) Analise Critica e Resolucdo de Problemas (ACRP):
Demonstrou possuir uma elevada capacidade de analise critica e resolugdao de problemas — 20
valores;
Demonstrou possuir uma boa capacidade de analise critica e resolugdao de problemas — 16 valores;
Demonstrou possuir uma satisfatéria capacidade de analise critica e resolucdo de problemas — 12
valores;
Demonstrou possuir uma reduzida capacidade de analise critica e resolucdo de problemas - 8
valores;
Demonstrou possuir uma insuficiente capacidade de andlise critica e resolugdo de problemas - 4
valores.
c¢) Organizagdo, planeamento e gestao de projetos (OPGP):
Demonstrou possuir elevada capacidade de organizagdo, planeamento e gestao de projetos - 20
valores;
Demonstrou possuir boa capacidade de organizagdo, planeamento e gestdo de projetos - 16
valores;
Demonstrou possuir satisfatoria capacidade de organizagdo, planeamento e gestao de projetos - 12
valores;
Demonstrou possuir reduzida capacidade de organizagdo, planeamento e gestdo de projetos - 8
valores;
Demonstrou possuir insuficiente capacidade de organizagao, planeamento e gestdo de projetos - 4
valores.
d) Tomada de decisdo (TD):
Demonstrou possuir uma elevada capacidade de tomada de decisdo - 20 valores;
Demonstrou possuir uma boa capacidade de tomada de decisao - 16 valores;
Demonstrou possuir uma satisfatoria capacidade de tomada de decisdo - 12 valores;
Demonstrou possuir uma reduzida capacidade de tomada de decisado - 8 valores;
Demonstrou possuir uma insuficiente capacidade de tomada de decisdo - 4 valores.
As classificagOes atribuidas pelo juri serdo fundamentadas.
Ap0s apurar a avaliacdo de cada fator, a avaliacdo final da Entrevista Publica sera elaborada de
acordo com a seguinte férmula:

EP =SP + ACRP + OPGP + TD

4

Sendo:
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SP — Orientagdo para o servigo publico;

ACRP — Anilise critica e resolugdo de problemas;

OPGP - Orientacdo, planeamento e gestdo de projetos;
TD — Tomada de decisao.

7. Ponderacdo a atribuir a cada um dos itens:

A ponderagdo a aplicar nos métodos de selegdo para a valoragao final sera a seguinte:
CF (Classificagdo Final) = AC*40% + EP*60%

Avaliacgdo Curricular (AC) - 40%

Entrevista Publica (EP) - 60%

8. Designagao do candidato:

O juri, findo o procedimento concursal, elabora a proposta de designacdo, com a indicagdo das
razdes por que a escolha recaiu no candidato proposto, abstendo-se de ordenar os restantes
candidatos, conforme o disposto no n2 6 do artigo 21.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro.

Ndo ha efeito suspensivo do recurso administrativo interposto do despacho de designacdo ou de
qualquer outro ato praticado no decurso do procedimento.

O titular do cargo de direc¢do intermédia é provido por despacho do dirigente mdximo do servigo ou
drgdo, em comissao de servico, pelo periodo de trés anos, renovavel por iguais periodos. O referido
provimento no cargo de direcdo intermédia produz efeitos a data do despacho de designagao, salvo
se outra data for expressamente fixada.

O citado despacho de designagdo, devidamente fundamentado, é publicado no Diario da Republica
juntamente com uma nota relativa ao curriculo académico e profissional do candidato.

E, para constar, se lavrou a presente ata que vai ser assinada pelos membros do Jari.

Presidente do juri, 12 vogal efetivo, 22 vogal efetivo,
o e UIO\TRI3 '
(Isabel Aralijo) (Carla Ferreira) (Ligia/Nora)
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