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Referéncia G

- Abertura de procedimento concursal comum para preenchimento de 1 posto de trabalho na carreira e

categoria de Técnico Superior {Licenciatura em Ciéncias da informag¢do/biblioteconomia e arquivistica) -

Aos dezanove dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e quatro, reuniu no Edificio dos Pagos do
Concelho o Juri designado por despacho n2 603/2024 da Vice-Presidente da Camara com o pelouro dos
Recursos Humanos, datado de 26 de julho de 2024, constituido pela Dr.2 Marcia Vieira, Coordenadora do
servico de recursos humanos da Dire¢do Regional do Arquivo e Biblioteca da Madeira, que presidiu, e,
como vogais, Dr.2 Gina Araujo, Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, que substitui o Presidente nas
suas faltas e/ou impedimentos e Dr. Fabio Ferro, Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Econémico-
Cultura, para fixacdo dos parametros de avaliagdo, sua ponderagdo, grelha classificativa e sistema de
valoracdo final de cada método de selegdo a utilizar no procedimento concursal comum, para
constituicdo de relagdo juridica de emprego publico por tempo indeterminado, com vista ao
preenchimento de um posto de trabalho na carreira e categoria de técnico superior — arquivista,

pronunciando-se da seguinte forma:

1. Nivel habilitacional exigido e drea de formagdo académica ou profissional por referéncia a
Classificagdo Nacional de Areas de Educacdo e Formacdo (CNAEF), Portaria n® 256/2005 de 16 de
margo: Licenciatura ou grau académico superior na drea das Ciéncias da informac&o/biblioteconomia

e arquivistica (322 — Biblioteconomia, arquivo e documentagio (BAD)) - Grau de complexidade 3.

2. Métodos de selegdo: De acordo com o despacho acima referido, sdo aplicados dois métodos de
sele¢do obrigatdrios, nos termos do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP),
aprovada em anexo a Lei n? 35/2014 de 20 de junho, na sua redagdo atual, conjugado com o artigo

17.2 da Portaria n? 233/2022, de 9 de setembro, doravante denominada apenas por Portaria.

3. Para os candidatos a que seja aplicavel o n2 2 do artigo 36.2 da LTFP:
a) Métodos Obrigatdrios: Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

b) Métodos Facultativos: Avaliagdo Psicoldgica.
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Para os restantes candidatos:
a) Métodos Obrigatérios: Prova de Conhecimentos e Avaliagao Psicoldgica.

b) Métodos Facultativos: Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

Descrigdo dos Métodos:

a) Prova de Conhecimentos (PC) - destina-se a avaliar em que medida os/as candidatos/as dispdem
das competéncias técnicas necessédrias ao exercicio da fungdo. Serd escrita, de realizacdo
individual, de natureza tedrica, especifica, efetuada em suporte de papel e sem permissao de
consulta das tematicas/bibliografia/legislagdo abaixo indicadas, devendo o candidato considerar
todas as atualizagdes e alteracdes que, entretanto, venham a ser efetuadas até a data da
realizacdo da prova de conhecimentos. Pode ser composta por questdes de desenvolvimento e
questdes de escolha multipla e tera a duragdo maxima de 1 hora e 30 minutos. Sera expressa
numa escala de 0 a 20 valores, com valora¢cdo até as centésimas e versard sobre a
legislagdo/bibliografia/tematicas abaixo descritas, as quais deverdo ser consideradas todas as
atualizacdes e alteragbes que, entretanto, venham a ser efetuadas a legislagao indicada no

presente aviso até a data da realiza¢do da prova de conhecimentos.

Conceitos, legislacdo e/ou bibliografia:

Regime Juridico das Autarquias Locais - Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual redagdo
(artigos 23.2; 32.2 a2 62.9);

Cédigo do Procedimento Administrativo - Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na sua atual
redagdo (artigos 3.2 19.9; 86.2.2 88.2 e 110.2 2 114.9);

Constituicdo da Republica Portuguesa, na sua atual redagdo (Titulo VIII - Poder Local e Titulo IX -
Administragdo Publica);

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas - Lei n2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo
(artigos a definir na convocatéria);

Principios éticos da Administragdo Publica, disponivel em:

https://www.dgaep.gov.pt/index.cfm?0BJID=9BB1D4D0-0607-4588-BCAD-894DBCA9SAFF&MEN=i

Legislacdo/Bibliografia especifica:

vi.

Vii,

Bl

gy o

Documentos técnicos e normativos relativos a gestao de documentos;
administragdo eletrdnica e interoperabilidade semantica; preservagao digital;
rede e articulagao técnica; conservagao e restauro - disponiveis em:

https://arquivos.dglab.gov.pt/servicos/documentos-tecnicos-e-normativos/lista-de-documentos/

Decreto-Lei n° 149/83 de 5 de abril. - Regime juridico dos arquivos distritais e das bibliotecas publicas,
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com as alteragdes subsequentes;

Decreto-Lei n° 447/88, de 10 de dezembro - Regula a pré-arquivagem da documentagdo;

Decreto-Lei n® 121 /92, de 2 de julho - Estabelece os principios de gestdo de documentos relativos a
recursos humanos, financeiros e patrimoniais dos servicos da administrag¢do direta do Estado;
Decreto-Lei n® 16/93, de 23 de janeiro - Estabelece o regime geral dos arquivos e do patriménio
arquivistico, com as alteragdes subsequentes;

Lei n° 107/2001, de 8 de setembro - Estabelece as bases da politica e do regime de protegdo e
valorizagdo do patriménio cultural, com as alteragdes subsequentes;

Decreto-Lei n° 47/2004, de 3 de margo - Define o regime geral das incorporag6es da documentacdo
de valor permanente em arquivos publicos;

Lei n.2 26/2016, de 22 de agosto - Aprova o regime de acesso a informag¢do administrativa e ambiental
e de reutilizacdo dos documentos administrativos;

Lei n.2 58/2019, de 08 de agosto - Protecdo de dados pessoais.

b) Avaliagdo Psicoldgica (AP) - destinada a avaliar se, através de técnicas de natureza psicoldgica,
aptidOes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias comportamentais dos/as
candidatos/as e estabelecer um prognéstico de adaptacgédo as exigéncias do posto de trabalho a
ocupar, podendo comportar uma ou mais fases, tendo como referéncia o perfil de competéncias
que se anexa a presente ata. A aplicagdo do método de seleg¢do Avaliagdo Psicoldgica sera da
competéncia da DGAEP ou por outra entidade especializada, quando, fundamentadamente, se
revele invidvel a aplicacdo do método por aquela entidade, nos termos do artigo 17.2 da
Portaria. A avaliagao psicoldgica sera valorada em cada fase intermédia do método, através das
mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto. Na realizagdo da avaliacdo psicolégica ha
privacidade dos elementos e resultados perante terreiros que ndo o/a prdprio/a candidato/a,
sob pena de quebra do dever de sigilo. O resultado da avaliagdo psicoldgica tem uma validade de
24 meses contados da data de homologag¢ao 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 ou pela DGAEP.

¢) Avaliagdo Curricular (AC) — visa analisar a qualificagdo dos/as candidatos/as, designadamente a
habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida
e da formagdo realizada, tipo de fungGes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida. A

avaliagao curricular sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdao até as
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centésimas e resultard da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas nos seguintes
parametros:

i. HAB — Habilitagdo académica - onde se avalia a titularidade de grau académico ou nivel
de qualificagdo certificado pelas entidades competentes, sendo ponderada da seguinte
forma:

Habilitagbes académicas de grau exigido a candidatura — 18 valores;
Habilitagbes académicas de grau superior exigido a candidatura — 20 valores.

ii. Formacgdo profissional - O fator formagdo profissional (FP) compreende a formagdo
profissional certificada diretamente relacionada com a area/conteddo a recrutar,
contabilizada da seguinte forma:

- Nenhuma unidade de crédito — 8 valores;

- De 1 a 6 unidades de crédito — 10 valores;

- De 7 a 14 unidades de crédito — 12 valores;

- De 15 a 20 unidades de crédito — 14 valores;
- De 21 a 25 unidades de crédito — 16 valores e

- Mais de 25 unidades de crédito — 20 valores.

As acbes de formagdo sdo convertidas em unidades de crédito de acordo com a tabela seguinte:

Acbes de formacao Unidades de crédito
1, 2 dias 1
3, 4 dias 2
5 dias 3
>5 dias 4

Para efeitos do calculo do fator formagdo profissional (FP) apenas relevam os cursos e a¢des de formacgao
frequentados adequadas as fungdes a exercer, ndo podendo a pontuagdo total a atribuir neste fator ser
superior a 20 valores. Apenas serdo consideradas as a¢oes de formagdo comprovadas através de copia do
respetivo certificado, comprovadas através de cdpia do respetivo certificado que indique o numero de
horas ou de dias de dura¢do da acio e a data de realizagdo da mesma. Sempre que do respetivo
certificado n3o conste o nimero de horas de duragdo da formagdo, considerar-se-a que cada dia de
formacdo é equivalente a 7 horas e cada semana a 5 dias.

iii. Experiéncia Profissional (EP) - onde se pretende determinar a qualificacdo dos/as
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candidatos/as para o posto de trabalho em causa, ou seja, o grau de adequacao entre
fungGes/atividades ja exercidas e as atividades caraterizadoras do posto de trabalho a
preencher. Sera ponderada da seguinte forma:
- Até um ano — 8 valores;
- Mais de um ano e até dois anos — 10 valores;
- Mais de dois anos e até quatro anos — 12 valores;
- Mais de quatro anos e até seis anos — 14 valores;
- Mais de seis anos e até oito anos — 16 valores;
- Mais de oito anos e até dez anos — 18 valores e
- Mais de dez anos — 20 valores.
No caso de ultrapassar um periodo, cai no imediatamente seguinte. Para a analise da experiéncia
profissional apenas sera levado em conta o periodo em que os/as candidatos/as exerceram funcGes
adequadas as tarefas a exercer e deverd ser devidamente comprovada através de declaragdo/des a
emitir pelo/s servigo/s de origem.
iv. Avaliagdo de Desempenho (AD), devidamente comprovada, em que se pondera a
avaliagdo relativa ao ultimo periodo avaliativo, em que o/a candidato/a cumpriu ou
executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas a do posto de trabalho a
ocupar e sera ponderada, através da respetiva média, da seguinte forma:
-de 4,5a5 - Excelente /4 a 5 - Mérito Excelente — 20 valores;
-de 4a 4,4 - Muito Bom / 4 a 5 - Desempenho Relevante — 16 valores;
-de 3a3,9Bom/2a 3,999 Desempenho Adequado — 12 valores e
- de 1 a 1,9 — Insuficiente ou 2 a 2,9 — Necessita de Desenvolvimento / 1 a 1,999 -
Desempenho Inadequado — 8 valores.
Para os/as candidatos/as que ndo possuam avaliacdo de desempenho relativa ao periodo a considerar,
sera atribuida a nota de 12 valores.
Sempre que algum dos documentos apresentados pelos/as candidatos/as impossibilite a avaliacdo de um
dos pardmetros relativos a Avaliagdo Curricular, ser-lhe-a atribuida a nota minima prevista para esse
parametro.
A Avaliagdo Curricular sera ponderada da seguinte forma:
AC = HAB (15%) + FP (30%) + EP (30%) + AD (25%)
em que:
AC = Avaliagao Curricular

HAB = Habilitagao Académica
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FP = Formagao Profissional
EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliagdo de Desempenho

d) Entrevista de Avaliagio de Competéncias (EAC) visa obter através de uma relagdo interpessoal,
informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fun¢do e previstas para a respetiva
carreira conforme lista aprovada pela Portaria n.2 359/2013 de 13 de dezembro e nos respetivos
anexos. Serdo avaliadas as seguintes competéncias comportamentais: Orientagdo para
resultados; Anédlise da informag3o e sentido critico; Iniciativa e autonomia; Conhecimentos

especializados e experiéncia.

6. Cada um dos métodos utilizados é eliminatério pela ordem enunciada e sera excluido/a o/a
candidato/a que obtenha uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ou
obtenha classificacdo de N3o Apto/a, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguinte. A
ordenacio final dos/as candidatos/as que completem o procedimento sera efetuada numa escala de

0 a 20 valores.

7. A ordenagdo final dos/as candidatos/as que completem o procedimento concursal, com aprovacao
em todos os métodos de selecdo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da média aritmética
ponderada das classificacdes quantitativas obtidas em cada método de sele¢do, expressa numa
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas, de acordo com a seguinte
féormula:

a) Para os candidatos a que seja aplicavel o n2 2 do artigo 36.2 da LTFP:

OF = PC (60%) + AP (Apto/N&o Apto) + EAC (40%)
Em que:
OF — Ordenacdo Final
PC — Prova de Conhecimentos
AP — Avaliagdo Psicoldgica

EAC — Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (método facultativo)

b) Para os restantes candidatos:
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OF = AC (60%) + EAC (40%) + AP (Apto/N&do Apto)

Em que:

OF — Ordenagao Final

AC - Avaliagdo Curricular

EAC - Entrevista de Avaliagao de Competéncias

AP — Avaliacdo Psicoldgica (método facultativo)

8.

10.

11.

12.

13.

14.

e

oy o

A lista de ordenacdo final dos/as candidatos/as é unitaria, ainda que, no mesmo procedimento, lhes

tenham sido aplicados diferentes métodos de selegdo.

Em situagdes de igualdade de valoragdo, serdo aplicados os critérios definidos no art.2 242 da Portaria

n2 233/2022, de 9 de setembro, na sua atual redagéo.

Subsistindo a igualdade, a preferéncia de valoragdo serd de acordo com os critérios de ordenacdo
preferencial previstos no artigo 24.2 da Portaria n? 233/2022 de 09 de setembro. Subsistindo o
empate apos aplicagdo dos referidos critérios, sera utilizado o seguinte:

a) Candidato com maior grau de habilitagdo académica;

b) Candidato com menor idade.

O Juri pode socorrer-se de outros elementos/entidades para a realizagdo de alguns dos métodos de

selegdo que dada a sua especificidade assim o exijam.

Assiste ao Juri a faculdade de exigir a qualquer candidato/a, em caso de divida sobre a situagdo que

descreve no seu curriculo, a apresentagdo de documentos comprovativos das suas declarag¢des.

Atas do Juri: As atas do Juri onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada
um dos métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragao final do método,
sao publicitados na pagina eletrénica da Autarquia de Santa Cruz, na plataforma destinada ao
recrutamento. Caso o/a dirigente maximo do drgdo ou servico responsavel pelo recrutamento tenha
optado pela utilizagdo faseada dos métodos de selegdo, os/as candidatos/as aprovados/as em cada
método sdo convocados/as para a realizacdo do método seguinte, com uma antecedéncia de cinco

dias uteis.

Os/As candidatos/as excluidos/as serdo notificados/as para realiza¢gdo da audiéncia dos interessados,
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16.
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nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo, na primeira e Gitima fase do procedimento

concursal.

Notificacbes e forma de publicitagdo da lista unitdria de ordenagdo final dos/as candidatos/as: As
notificagdes, convocatérias para aplicagdo dos métodos de sele¢do e publicitacdo dos resultados
obtidos em cada método de selecdo intercalar sdo efetuadas de acordo o art.2 16.2 da Portaria n.2
233/2022, de 9 de setembro, na sua atual redagdo, e através de lista, ordenada alfabeticamente,
afixada em local visivel e publico das instalagGes da Camara Municipal de Santa Cruz e disponibilizada

na sua plataforma eletrénica.

Nos casos em que ndo seja possivel ou adequada a notificagdo através de plataforma eletrénica ou
correio eletrénico recorrer-se-a as restantes formas de notificagdo previstas no n.2 1 do artigo 112.°
do Cédigo do Procedimento Administrativo. Sendo que o enderego eletrénico e a morada, caso
necessario, a considerar para efeitos de notificagdo dos/as candidatos/as serd a constante do

formulario de candidatura.

Os documentos apresentados no ambito dos presentes procedimentos concursais constituem-se
como documentos administrativos, pelo que o acesso aos mesmos se fard em respeito pela Lei n2

26/2016, de 22 de agosto, na atual redagdo.

N3o havendo mais nada a tratar, foi encerrada pela Sr.2 Presidente do Jari a presente reunido e para

constar e devidos efeitos, se lavrou a presente ata que por todos vai ser lida e assinada.

B

O Juri,

//C-'f\w'{'i {/{Jx.ul_&
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