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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO

DA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE TECNICO DO MAPA DE PESSOAL DA DGLAB,

COM FUNCOES A SEREM EXERCIDAS NO ARQUIVO DISTRITAL DA GUARDA.
ATAN.°1

PN, ARQUIVO

Aos 31 do més de agosto de 2020, pelas 11 horas, nas instalagdes do Arquivo Distrital da
Guarda, reuniu o jari do procedimento concursal comum para preenchimento de um posto
de trabalho da carreira geral de assistente técnico, na modalidade de contrato de trabaiho
em funcbes publicas por tempo indeterminado, cuja publicitacao oportunamente decorrera.

O procedimento, a sua caracterizacao e a do posto de trabalho a preencher, as disposicoes
gerais do procedimento e composicde do jari, foram aprovadas por Despacho do Exmo.
Senhor Diretor-geral da DGLAB, de 20 de julho de 2020, que recaiu sobre a Informacao I-
2020-001761 de 2020/05/15, que se encontra arquivada na pasta dos documentos deste
ProCedimento. =--«-c--escemmmm oo e e oo oo

0 jari do procedimento, nos termos do disposto no artigo 12° da Portaria n°125°-A/2019 de
30 de abril, foi designado pelo Despacho supra referido e pode, por isso, exercer as fungdes
gue legalmente Lhe estao atribuidas, ----=---s-remmesmmmmmmmm e

Antevendo-se que a abertura e a publicitagdo do procedimento va ocorrer em breve foi
convocada a presente reUNiaQ, =----rrrrr----sssmemm oo e oo oo oo s se e e
Na reuniao estiveram presentes os seguintes membros do jari: Levi Manuel Pinheiro Pires
Coelho, que preside; Anabela dos Santos Proenca e Ana Luisa Alves Pereiras, ambas técnicas
superiores do Arquivo Distrital da Guarda, respetivamente 1° e 2° vogais efetivas. ------------

|- ORDEM DE TRABALHOS - -- === s mnmmcmom oo s e e e e e e e e e e e o oo vaee
A ordem de trabalhos da presente reunido, que constava da convocatéria remetida aos
membros do jiri e que se encontra arquivada na pasta de documentos do procedimento é a

SO BUINE . - - - m o oo e e ek s s e e s s e
Ponto 1°- Definicao dos pardmetros de avaliacao, respetiva ponderacéo, do sistema

e métodos de selegdo, conteldos e definicao de critérios de correcao. ---------------

Ponto 2°- Outros assuntos relacionados com o procedimento, ---=--=--==-ssenscmenconnno-
- DELIBERAGOES - --nenemmmemm e m e oo e s e s e
0 Despacho do Exmo. Senhor Diretor-geral da DGLAB, de 20 de julho de 2020, aprovou os
termos em que o procedimento serd publicitado na BEP e cuja publicagdo serd em breve
efetuada (doc.1 em anexo). Neste termos, os métodos de selecao a aplicar aos candidatos
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a) Métodos de selecdo obrigatorios: Prova de Conhecimentos (PC) ou Avaliagao
Curricular {AC}, com a ponderacao de 70%;------=r--=-==-smamsmrmrmmccarsrunnnnnnnnnnnnaee

b) Método de seleclio facultativo: Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), com a
ponderacao de 30%. - -----ssnsrrnmnocesamme e oo s oo s s s e

Assim e relativamente ao ponto primeiro da ordem de trabalhos, foram tomadas as seguintes
deliberagdes, todas por unanimidade: -«-----csmsmmrmnmsesmamesm o s m o oo e
1. Prova de Conhecimentos (PC) - Foi ja superiormente aprovado que a PC é uma
prova de natureza tetrica, escrita, com consulta e ira incidir sobre contelidos de

natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da
funcdo. Esta é de realizagdo individual, efetuada em suporte papel sendo apenas
permitida a utilizacao de elementos de consulta em tal suporte. E constituida apenas
por uma fase. Tem a duracio maxima de 90 minutos. A PC incidira, principalmente,
sobre tematicas relacionadas com os Diplomas Legais que constam na pagina do
ADGRD na “internet - http://adgrd.dglab.gov.pt/contactos/legislacao e diplomas a

publicitar na BEP. =-=-sesesmesermrmomemmmm oo m o m oo n e s s
1.1 Na valoragio da PC sera adotada uma escala de 0 (zero) a 20 (vinte}
valores, com valoracio até as centésimas, tal como determinado no art® 9°,

n°2 da Portaria n°125°-A/2019 de 30 de abril; ----------22nessemrmneromoonnncnnannn

1.2 A PC sera constituida por; -=---=-======svesrsmmasemmmmemcannn o sasna e

1.2.1 um conjunto de oito questdes de enquadramento geral, de resposta

curta, com justificacdo, valendo cada uma 0,5 {meio) valor, com o
valor total parcial de 4 valores;--------====s=mrro-sesmmmemmmconncscannnanas
1.2.2 um conjunto de onze questbes de enquadramento especifico, de

resposta curta e justificada, valendo cada uma 1 (um) valor, com o

valor total parcial de 11 valores; -------=-===-c-co---euumenmncnscnnmenmnncanan

1.2.3 resolucio de um caso pratico, em que serao avaliadas, entre outras, as

competéncias linguisticas ao nivel da escrita, bem como a aplicacéo de

disposicoes legais ou regulamentares a uma situagao concreta em que

se valorizara, também, a capacidade de analise, de avaliacdo e de

resposta perante uma situagdio concreta. Esta tem um valor total
parcial de cinco valores, --------=--=-=-=m=cscrorroooooosssenasoscannens

1.3 De seguida, o jari passou & elaboracao da prova de conhecimentos. Sendo

12:30 horas a reunido foi interrompida, sendo retomados os trabalhos pelas

14:30 horas. Tendo sido elaborada a prova na qual foi integrada a respetiva
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correcdo e cotacdo, foi aprovada por unanimidade e de seguida subscrita
pelos membros do juri, selada com selo branco em uso no ADGRD e inserida
em envelope fechado no qual consta a mengao de “Confidencial”, Documento
n°2 que consta em anexo a presente ata dela fazendo parte integrante (doc.
2], m- e e o aa e emmmmemese s s oo oo
2. Na Avaliacdo Curricular (AC) - O jri deliberou, por unanimidade, que: ---------------

2.1 a Avaliacdo Curricular resultara da aplicacdo dos seguintes parametros,
ponderagdo e pontuagdo, sera obtida através da aplicacdo da seguinte

HA = Habilitacoes Académicas - ponderacao 0,20---------------------eemmemnemarene-
FP = Formagéo Profissional - ponderag&o 0,15--~--=-==--sncemrocrommmmmmmmmiiinenas
EP = Experiéncia Profissional - ponderagdo 0,45----------------crmrrmoooomoooocaanes
AD = Avaliacdo de Desempenho - ponderagdo 0,20-------=-=----=onsmmcmcmeroooonane-
2.2 a avaliagdo curricular final sera expressa numa escala de 0 a 20 valores,
com valoracdo até as centésimas como se determina no art®.9°, n°4 da

Portaria n°®125°-A/2019 de 30 de abril . ~---e-cveeemmmemammmmr oo

2.3 Na classificacao dos pardmetros constituintes da formula, o juri deliberou

por unanimidade que se cbservarao os seguintes critérios: --------------=-uv--

2.3.1 HA = Habilitacbes Académicas - exige-se que os candidatos possuam o
12° ano de escolaridade obrigatdria ou curso que lhe seja equiparado,
ndo sendo admitida a possibilidade de substituicdo do nivel de

habilitagdo por formacdaoc ou experiéncia profissional. Assim, na
avaliacdo deste parametro de avaliagdo, a valoracdo é feita da
seguinte forma: Mestrado em area relevante para as fungbes a
executar - 20 (vinte) valores; Licenciatura ou outra superior aoc 12°
ano- 18 (dezoito) valores; 12° ano - 16 (valores) valores. Ser detentor
de curso de especializacao ou de formacgdo profissional em &rea
relevantes {gestdo da informacgao ou gestac de arquivo), acrescerao 2
(dois) valores, aos niveis acima referidos, até ac maximo de 20

Valores. -----e- e m e e e e e oo
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2.3.2

233

234

FP = Formacéo Profissional - apenas aqui se considera a formagao
profissional que respeite a area de formacao e aperfeicoamento

profissional relacionada com a area posta a concurso, obtida nos

ultimos cinco anos. Sendo valorada da seguinte forma:

Até 30 horas = 10 (dez) valores; ----=-=-===ssesmsoronmmmmoeeeeeoe

de 31 a 50 horas = 14 {catorze) valores; ----r=r==-r---=---msmnaue-
51 a 60 horas = 16 {dezoito) valores; --------------m-msemmemcnmannnan
61 a 90 horas = 18 (dezoito) valores -=-=r-~-----=-sssemmeammnaromanns
mais de 90 horas = 20 (vinte) valores. --=-=s-s=sesesmecmmarmcnaccnaen

EP = Experiéncia Profissional - desde que devidamente comprovada,

no exercicio de fungbes correspondentes ao posto de trabalho
{(conforme caracterizacdo funcional publicitada) para que é aberto o
procedimento concursal. Sera valorada da seguinte forma: --------=-----

1° nivel- com experiéncia profissional na drea da gestac de arquivos
superior a 10 anos = 20 (vinte) valores; ----------=r-rr-mr-cecosmmemacnnans

2° nivel- com experiéncia profissional na area da gestao de arquivos e
6 anos a 10 anos = 18 (dezoito) valores,; ---------~---=s-=ms-mmmsmccnomnaaes

3° nivel- com experiéncia profissional na area da gestdo de arquivos
de 1 a 5 anos = 16 (dezasseis) valores; --------=----s-mo-s-omemsocmnonoenos

4° nivel- sem experiéncia profissicnal relevante = 10 (dez) valores. ---

Relevam aqui, unicamente, os anos de trabalho em posto ou postos de
trabalho com caracterizagio funcional idéntica a do posto de trabalho
a ocupar pelo presente procedimento concursal. Portanto, em posto
de trabalho onde o/a trabalhador/a tenham desenvolvido,
maioritariamente, atividades relacionadas com a gestao de arquivos
(corrente, intermédio ou definitivo em servicos de entidades

PUbLliCas). -----sssmssmsmmeseseocsoie oo e e s s

AD = Avaliacio do Desempenho - serd classificada através da
aplicagao da formula a seguir indicadaz------------=n=----vemaemmermncnoccnen

AD = AD1 + AD2 + AD3

AD1, AD2 e AD3 = resuttado qualitativo da avaliagao do desempenho
nos anos relevantes para o efeito, sendo valorada da seguinte forma:

- Desempenho excelente = 20 (vinte) valores-----------=---=c--=c-o-nov--
- Desempenho relevante = 18 (dezoito) valores------=-=--=-=-=r-"---uxo
- Desempenho adequado = 14 (catorze) valores-----------=-=-=-=-c----=-
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- Desempenho inadequado = O (zero) valores, ------=-=-r=rrrro-cammooeeee
Nas situacGes em que os candidatos, por razbes que nao lhe sejam
imputaveis, ndo possuam avaliacdo do desempenho relativamente ao
ano ou anos relevantes, o valor positivo a considerar correspondente a
uma avaliacao de “Desempenho adequado™.------------sacsomcmmcmcoenoo-

Ainda relativamente & AC, o jari elaborou e aprovou por unanimidade

a ficha individual para avaliagdo que contém os respetivos pardmetros,
ponderacdo e classificacdo. A referida ficha consta em anexo (doc. 3) a

presente ata, da qual faz parte integrante. ---------=-cs-somromooomosmsianennnnoan

3. Na Entrevista Profissional de Selec&o (EPS}, o juri deliberou por unanimidade que
serdo aplicados os seguintes pardmetros e a pontuacdo sera obtida através da

seguinte formula:----------=essznnus-- EPS=(A+B+C+D)/4--mmmmemmmememmcnemene-

Os pardmetros da avaliacdo e classificag@o a utilizar na EPS, sao os seguintes:---------

31

A- Qualidade da experiéncia profissional- Considerara o nivel de

desenvolvimento e variedade de conhecimentos profissionais apreendidos no
exercicio efetivo das fungdes desempenhadas e a sua utilidade para o

exercicio das funNgOes a qUE CONCOITE. ---=-==armmmmmmmrmrram oo o saa e

1° Nivel- Elevado - 20 (vinte) valores - Posse de experiéncia que
permita prognosticar elevada capacidade de adaptagdo ao trabalho,
medida em fungdo da utilidade dos elevados conhecimentos
relacionados com a funcao a que se candidata e pela significativa
experiéncia profissional na execu¢do de atividades relacionadas com o
conteldo funcional do lugar a prover;------------------eawemeamananccaea o

2° Nivel- Bom - 16 (dezasseis) valores - Posse de experiéncia que
permita prognosticar grande capacidade de adapta¢do ao trabalho e
muitos conhecimentos relacionados com a fungao a que se candidata;

3° Nivel- Suficiente - 12 {doze) valores - Posse de experiéncia que
permita prognosticar satisfatoria capacidade de adaptacdo ao
trabalho, medida em funcdo dos conhecimentos profissionais
relacionados com a fungac a que se candidata;-------=-s«ememeamencmaona--

4° Nivel- Reduzido - 8 (oito) valores - Posse de experiéncia que
permita prognosticar alguma capacidade de adaptagdo ao trabalho,
medida em funcac da utilidade conhecimentos profissionais
relacionados com a fungao a que se candidata;------~------«~=2sesensannee

5° Nivel- Insuficiente - 4 (quatro) valores - Posse de experiéncia que
permita prognosticar uma deficiente adaptacdo ao trabalho e com
poucos conhecimentos profissionais relacionados com a funcao a que
se candidata, ------==-~r-emmeesm e
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B- Preocupacdo pela valorizacdo e atualizacdo profissionais- Tera

por objetivo detetar, através da variedade de documentagio de consulta e da

frequéncia de acdes de formagdo, o interesse do candidato pelas funcdes

inerentes a carreira a que se candidata.-----==-=--s---=smemscmosossmmsmeroosssesnnnans

33

34

1° Nivel- Elevado - 20 (vinte) valores - Quando evidencie elevado
empenho em manter-se atualizado;-------------s===ssssr-sssecmnconmeasasas

2° Nivel- Bom - 16 {dezasseis) valores - Quando evidencie grande
empenho em manter-se atualizado;----=--=-«=-r-ss=mssmasmseommommnooennses

3° Nivel- Suficiente - 12 (doze) valores - Quando evidencie alguma
disponibilidade em manter-se atualizado; ----=--=---====="--r--scacssmormoess

4° Nivel- Reduzido - 8 (oito) valores - Quando evidencie desmotivacao
por uma atualizagao técnica;---==-==r=--xam-==-m-msssssmnrosoooseonoooaennes

5° Nivel- Insuficiente - 4 (quatro) valores- Quando manifeste
relutincia relativamente a atualizacdo técnica.------=-===----ssssacnreraans

C- Capacidade de expressdo e fluéncia verbal- Procurara medir a

corrente do pensamento manifestada através da linguagem oral, seu caudal,

transparéncia de ideias e sequéncia logica de raciocinio. ---------s=x=s=sr-osmnae

1° Nivel- Elevado- 20 (vinte) valores - Desde que evidencie
desenvolvidas capacidades de andlise, de sintese e excelente
transparéncia de ideias e sequéncia légica de raciocinio, através de
linguagem de Muito bom nivel;----=m-=---ascmscnmmsemmasnoosssnanooossnn e
2° Nivel- Bom- 16 (dezasseis) valores - Desde que manifeste
desenvolvidas capacidades de analise e de sintese e grande
transparéncia de ideias e sequéncia légica de raciocinio, através de
linguagem de bom nivel;------=-=--=r=sasmemsresasmanmurmosonannsnsssnnnnonacans
3° Nivel- Suficiente- 12 (doze) valores - Desde que demonstre possuir
medianas capacidades de andlise, de sintese e comunicacao aceitavel
na abordagem de problemas; -----===-=----sssssssrosesmmsansmassonnsosasnss o

4° Nivel- Reduzido- 8 {(oito) valores - Sempre que revele deficiéncias
de comunicacéo e/ou pouca capacidade de andlise e de sintese;--------

5° Nivel- Insuficiente- 4 (quatro) valores - Sem capacidade de
eXPressao verhal. ----=s--=r--xsasrasonmossansass o ssnnan e s s s

D- Sentido critico- Apreciard as opg¢bes tomadas e respetiva

fundamentacdo e capacidade de argumentacdo perante cenarios hipotéticos
ou reais, bem como o equacionar de factos e acontecimentos de indole

profissional ou geral. ---=---sser--remmmesmmeesammersmenmnnnnnesenonmenn oo se

1° Nivel - Elevado - 20 (vinte) valores - Quando fundamente e
argumente com logica irrefutdvel as solugbes adequadas para ©
desenvolvimento de certas situacdes;--»----==--=r--srassacsemnomnomomannnneae
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2¢ Nivel- Bom - 16 (dezasseis) valores - Quando fundamente e
argumente com logica aceitavel as solugbes adequadas para ©
desenvolvimento de certas situagdes;----------xr---m--meuamammmaanan oy

3° Nivel - Suficiente - 12 (doze) valores - Quando fundamente e
argumente com conviccdo satisfatoria as solugdes adequadas para o
desenvolvimento de certas situagdes; ------------=cs=somemomomsomono oo

4° Nivel - Reduzido - 8 (oito) valores - Quando, perante determinadas
situacbes, a capacidade de argumentacao e respetivas opgdes e
fundamentagdes manifestern dividas e incertezas ou mesmo fraca
E L 1= g T T

5° Nivel - Insuficiente - 4 (quatro) valores- Quando manifeste
incapacidade de argumentacdo e auséncia de solugdes.-----------wax-s-x-

35 A EPS tera a duragiio méxima de 20 minutos e o resultado final sera
obtido através da média aritmética simples das classificacdes dos parametros
a avaliar, tal como disposto no art°9°, n°, da Portaria n°125°-A/2019 de 30 de

3.6 O Jari elaborou e aprovou por unanimidade a ficha individual da
Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), anexada (doc.4) a presente ata, da

qual faz parte integrante. ~---=-=-s=msssrmrnmem oo s

Os documentos em anexo, com os humeros 1, 2, 3 e 4, fazem parte integrante desta ata,
foram rubricados por todos os membros do juri presentes e autenticados com selo branco

em uso neste Arquivo Distrital. --«s-seesmmmemmerorr e e oo oo
0 documento 2 (doc. dois), dada a sua natureza confidencial, sera guardado em envelope

fechado, referenciade com ¢ nimero de documento respetivo e rubricado, no sitio do fecho
por todos os membros do juri, s6 podendo ser aberto estando presentes a totalidade dos
membros do jUri ou @ SUa MATOri@, =-----=s-srm-m-n-ems oo e e e e

Nada mais havendo a tratar e sendo 15:30 horas, foi lavrada a presente ata que depois de
lida foi aprovada por unanimidade, sendo assinada pelos membros do juri presentes. ----------

O Presidente,

L—:vt.__-ecg.a..e_a

Levi Manuel Pinheiro Pires Coelho

A 1° Vogal,

Busbtla On S Prrerna
Anabela dos S5antos Proenga
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Ana Luisa Alves Pereira



DE: Levi Manuel Coetho {ADGRD)

i PARA: Silvestre Lacerda (DG) CLASS: 250.10.101.2018001218

| ASSUNTO: Proposta de abertura de DATA: 2020-05-15
procedimento concursat.
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N°: 1-2020-001761

DR goamf. Lo & LA

1. Enquadramento

1. Por Despachos de V. Ex* de 17 e 28 de outubro de 2019, que recairam,

respetivamente, sobre as Informacdes com os numeros |-2019-003825 e 1-2019-
004370, foi autorizado ¢ recrutamento que dois trabalhadores que ocupariam dois
lugares da Carrefra e Categoria de Assiente Técnico do Mapa de Pessoal da DGLAB e
cujo local de trabalho era o ADGRD.

. Optou-se entdo, por maior celeridade no recrutamento, pelo recurse a "Mobilidade”,

no entanto, até ao momento, sd efetivamente foi possivel, por vicissitudes que sao
do conhecimento de V* Ex?, recrutar um trabalhador que iniciou funcdes no infcio
deste ano.

Pelo exposte e considerando que as necessidades de recrutamento anteriormente
reportadas se mantém, solicita-se agora que seja agora autorizada a abertura de
procedimento concursal comum, tendo em vista o recutamento de um Assistente
Técnico e o preenchimento de um pasto de trabalho que, como se referiu, nao foi
possivel preencher por via do recrutamento por mobilidade anteriormente
executado.

li. Caracterizacao do posto de trabatho

O posto de trabalho a preencher carateriza-se pelo exercicio de funcdes na carreira geral de
assistente técnico, tal como se encontram genericamente descritas no mapa anexo a Lej
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n.°35/2014, de 20 de junho e referido no n.°Z, do artigo 88.° do mesmo diploma legal,
encontrando-se e, também, pelas funcdes especificamente indicadas ra caracterizagao do
poste de trabalhe que consta do Anexe 1 e do ponto 4 do Anexo 2, que desta Informagao
fazem parte integrante.

iil- Mapa de pessoal

0 mapa de pessoal aprovado para a DGLAB, para o ano em curso, apresenta, um posto de
trabalho vago na carreira e categoria de assistente técnico, que por este procedimento se
pretende preencher.

V- Yerificacao da existéncia de trabalbadores em situacdo de requalificacao

Solicita-se que “previamente ao inicio do processo de recrutamento”, seja efetuado o
“pedido de verificacao” previsto no artigo 4." da Portaria n.°48/2014, de 26 de fevereiro,
em cumprimento do disposto no artige 265.° da LTFP.

V- Proposta para a composicdo do jari

Em cumprimento do determinado nos artigos 12° e 13° da Portaria n® 125-A72029 de 30 de
abril, submete-se proposta de composicao do jari que consta no ponto 28 do documento 2
em anexo.

Pelo exposte solicita-se a Vossa Exceléncia que autorize a abertura do procedimento
concursal bem caracterizado nos documentos em anexo e que visa o preenchimento de um
posto de trabalho na carreira e categoria de assistente técnico, a exercer funcbes neste
Arquivo Distrital.

e._»____ P l'..———f'\-z:._—c...--r;“ .
A consideragao superior,
L .,‘\_ i Quaco o

Levi Manue! Coriho

Diretor

Anexam-se Z doc.:
Anexo - Proposta de Aviso a Publicitar em O.R.

Anexo 2- Descricao do Procedimento a Publicitar na BEP
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ANEXO 1 — Proposta de Aviso a Publicitar em D.R,

CULTURA
Dire¢ao-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas
Aviso (extrato) n.° ... /2020

Sumarie: Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto de (rabalho da
carreira geral de assistente técnice do mapa de pessoal da Direcdo-Geral do Livro, dos

Arquivos e das Bibliotecas, para exercicio de fungfes no Arguive Distri uarda.

Naos termos do disposto no artigo 33.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas, aprovada
pela Lei n.* 35/2014, de 20 de junho, e nos termaos do disposto no artigo 11.° da Portaria n.® 125
-A/2019, de 30 de abril, torna-se pablico que se encentra aberto procedimento o concursal em
epigrafe, nos seguintes termos:

Entidade que realiza o procedimento: Diregic -Geral do Livro, dos Arquivos e das
Bibliotecas - Alameda da Universidade, 1649-010 Lisboa.

Nimero de postos de trabalho: 1 (um).

Caracterizacio do posto de trabatho a ocupar: O posto de trabalho caracteriza-se pelo
exercicio de fungOes na carreira geral de assistente técnico, tal como se encontram
genericamente descriras no mapa anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e referido no n.°2, do
artigo 88° do mesmo diploma legal e pelo desenvolvimente de atividades inerentes ao
exercicio das competéncias da unidade orgdnica para a qual é aberto o presente procedimento -
Arquivo Distrital da Guarda, designadamente, fungdes de natureza executiva na drea da gestdo
de arquives:

= eamissdo de certiddes, arendiments ao puiblico presencial e ndo presencial, apoio ao
servico de referéncia, execugdo de pesquisas, reproducdo certificada e nido certificada
de documentos;

* apoio 3 execucdo de trabalhos de tratamenio Lécnico documental (analise de
documentes, apoio a descricio, classificacdo, ordenagdo, acondicionamento e instalagio
de documentos, digitaliza¢do);

= acompanhamento de incorporacdes de documentacio e outras aquisicdes;

* reprodugdo digital e analdgica de documentos;

« apoio & divulgacio de informagdo em armbiente “web”;

« conhecimentos de utilizagio de tratamento de informacéo em DIGITARQ, Archeevo, ou
outros sistemas informarticos com idénticos fins.

Carreira/categaria: Assistente técnico.

Formacdo académica: 12.° ano

Prazo de candidatura: 10 dias tteis a contar do diz seguinte ao da publicacdo integral do
Aviso do procedimento na Bolsa de Emprego Piiblico (BEP).

Local onde se encentra a publicacio integral do procedimento: Bolsa de Emprego Piblico

em www.bep.gov.pl .

... de maio de 2020. O Diretor-Geral, Silvestre de Almeida Lacerda.
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ANEXO0O 2- Descricio do Procedimento a Publicitar na BEP

Descricio do Procedimento:

1. Em conformidade com o artige 30.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (LTFP)

aprovada em anexo A Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua reda¢iio atual, torna-se pablico
que, por despacho do Diretor-Geral da Livro, dos Arquives e das Bibliotecas, de 12 de fevereirp
dg.2020, encontra-se aberto, pelo prazo de 10 {dez) dias Utels a contar da data da publicitacao
do presente aviso na Bolsa de Emprego Plblico (BEP), procedimenta concursal comumm.

Preenchimentc de 1 {um) posto de trabalho da carreira geral de assistente técnico do Mapa de
Pessoal da Dire¢do-Geral do Livro, dos Arguivos e das Bibliotecas, na modalidade de contrato
de trabalho em fungBes plblicas por tempo indeterminado.

O lgcal de trabatho é no Arquivo Distrital da Guarda {ADGRD), lLargo General Humberto
Delgado, 6300-694 GUARDA.

O posto de trabalho caracteriza-se pelo exercicio de fungBes na carreira geral de assistente
téenico, tal coma se encontram genericamente descritas no mapa anexo a Lei n.2 35/2014, de
20 de junho e referido no n.2 2 do artige 88.2 do mesmo diploma legal e pelo desenvolvimento
de atividades inerentes ao exercicio das competéncias da unidade orgénica para a qual é
aberto o presente grocedimento - Arquive Distrital da Guarda, designadamente, fungdes de
natureza executiva na drea da gestdo de arquivos:

« emiss3o de certiddes, atendimento ao publico presencial e ndo presencial, apoio ao

servico de referdncia, execucdio de pesquisas, reprodugdo certificada e nio certificada de

documentos;

+ gpoio & execugdo de trabalhos de tratamento técnico documental {andlise de

documentos, apoic & descri¢ho, classificagio, ordenagio, acondiclonamento e instalagio

de documentos, digitalizagdo);

= acompanhamento de incorporagdes de docirmentagia e outras aquisigbes;

« repraducic digital e analdgica de documentos;

» apoio a divuigacdo de informagdo em ambiente "web”;

= conhecimentos de utilizaggo de tratamento de informagdo em DIGITARQ, Archeevo ou

outros sistemas informdticos com idénticos fins.

@ Carreirafcategoria: Assistente técnico,

/ﬁ“ Nos termas do artigo 38.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP), conjugado com o artigo

7.

21.2 da Lej n.2 71/2018, de 31 de dezembrn, o posicionamento remuneratério ndo serd objeto
de negociacio sendo o recrutamento dos candidatos feito na posicde remuneratdria que
detém.

Requisitos de admiss3o previstos no artige 17.2 da LTFP:
-8} Nacionalidade portuguesa, quandc ndp dispensada pele Constituicdo, por convencdc
internacional ou por lei especial;
-b} 18 anos de idade completos;
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Ndo inibigio do exercicio de fungdes piblicas ou ndo interdig¥o para o exercicio daguelas
que se propoe desempenhar;

Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fun¢Bes:

Cumprimento das leis de vacinagdo cbrigatdiia.

A nacionalidade portuguesa para o desempenho de fun¢des pablicas 56 pode ser exigida
nas situacbes previstas na n.2 2 do artigo 15.2 da Constituigdo.

e o

8. Para além dos requisitos necessdrios para a constituicdo do vinculo de emprego piblico
constantes do artigo 17.2 da LTFP, o presente procedimente concursal & restrito aes
trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempeo indeterminado ou
encontrar-se em situagdo de valoriza¢o profissional.

9. NZo podem ser recrutados trabalhadores com vinculo de emprego publico a termo resoiutivo
ou sem vinculo de emprege pablico.

10. Nivel habilitacional exigide - 122 ano (ensino secundirio).

11, Sem possibilidade de substituicio do nivel habilitacional por formagic e, ou, experiéncia
profissionais.

12. Nio existem requisitos legais especialmente previstos para a titularidade da categoria.

13. Ndo podem ser admitidos candidatos gue, cumuiativamente, se encontrem integrados na
carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mabilidade, ocupem postos de
trabalho previstos no maps de pessoal da DGLAB, idénticos ao posto de trabalho para cuja
ccupacdn se publicita o presente procedimento,

14. As candidaturas sdo obrigatoriamente apresentadas mediante preenchimento, com letra
legivel, do formuldric de candidatyra disponivel no sitle da internet da DGLAB -
hitp://delab.gov.pt/dglab-2/recursos-humanos/procedimentos-concursais/formularias-
concursais .Prazo de 10 (dez) dias Utels a contar da data da publicitacio do presente aviso na

‘ Bolsa de Emprego Piblico (BEP).

15. As candidaturas podem ser apresentadas peios seguintes meios:

—a}- Por correio eletrdnico para mail@aderd.delab zov.pt . A validacdo da candidatura é feita
por envic de formuldrio, acompanhade do respetivo “curriculum vitae” e demais
documentos exigidos no procedimento, devendo o candidato, obrigatoriamente, guardar o
comprovativa de envio;

b}~ Pessoalmente, no Arquivo Distrital da Guarda, Largo General Humberto Delgado, 6300-694
GUARDA, em todos os dias Gteis, das 9:15 h &s 15:30h ;

—¢f Remetidas por correio registado com avise de recegio, expedido até ao termo da prazo
fixado, para Arquivo Distrital da Guarda, Largo General Humberta Delgado, 6300-694
GUARDA .

rlE.’Nos termas do artigo 36.2 da LTFP e do dispasto no artigo 5.2 da Portaria n.2125-Af2019, de 30
| de abril, s3o aplicados os seguintes métodos de seleciio obrigatdrios: Prova de Conhecimentos
l [PC} ou Avalia¢io Curricular (AC).

\
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De acordo com e disposto no n.2 4 do artigo 36.2 da LTFP e do disposto no artige 6.2 da
Portaria n.? 125-A/2019, de 30 de abril, para além dos meétodos de selegiio obrigatdrios, serd
ainda aplicado como método de seleg3o facultativo - a Entrevista Profissional de Sefegiio {EPS).

As pondera¢Bes a utilizar para cada método de selegio sdo os seguintes:
a} Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliacio Curricular (AC) — 70 %;
b) Entrevista Profissional de Selecio [EPS) — 30 %.

A classificagdo final (CF) resultard, respetivamente, das seguintes férmulas:
CF=70% PC + 30% EPS
ou
CF= 70% AC + 30% EPS

Os parametros de avaliagio de cada um dos métodos de sefecdo e a respetiva ponderagdo, a
grelha classificativa e o sistema de valeragdo final constam de atas de reunifes do juri do
pracedimento sendo as mesmas facultadas aos candidatos sempre que solicitadas.

A valoragdo final dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, em resultade da
médie aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada método de
selecdo.

. Cada método de selecdio é eliminatdrio, sende excluido do procedimento o candidato que

tenha obtido uma valorizacdo inferior a 9,5 valores no método de selegdo obrigatdrio ndo the
sendo aplicavel o método facultativo.

Sdo ainda excluidos os candidatos que ndo comparegam @ qualquer um dos métodos de
selecdio ou gque obtenham uma valorizagdo inferior 2 9,5 valares na classificagdo finalk.

. Em situagiies de igualdade de valoragdo aplica-se o disposto no artigo 27.2 da Portaria n.2 125-

Af2019, de 30 de abril.

Us candidatos gue estejam a cumprir ou a executar a atribuicgo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabatho em causa, bem como os candidatos em situacio de
valorizacdo profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado agquela atribuicdo,
competéncia au atividade, exceto se esse métode for afastado por escrito pelo candidato,
realizardo os seguintes métodos de selegdo eliminatdrios de per si:

a) Avaliagio Curricular e;

b) Entrevista Profissional de Selegio.

Os candidatos que ndo se encontram na situacdo referida no ponto anterior realizam o
seguintes métodos de selegdo eliminatorios de per si:

a) Prova de Conhecimentos; e,

b} Entrevista Profissional de Sele¢io.

Nio se aplica a utiliza¢go dos métodos de sele¢io de forma faseada.
A prova de conhecimentos € de natureza tedrica, escrita, com consulta e incide sobre

contetdos de natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da
fungdo, é de realizagdo individual e efetuada em suporte de papel sendo apenas permitida a
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utilizagiio de elementos de consulta em suporte papel. E constituida apenas por uma fase,
tendo a duragdio maxima de 90 minutos e incide sobre as seguintes tematicas temdticas
relacionadas com os Diplomas Legais que constam na pagina do ADGRD na "internet -  http.//
adgrd.delab.gov.pt/contactos/legi

islacao , designadamente:

* Decreto-Lei n? 103/2012, de 16 de maio - Lei Orgénica da Diregdo-Geral do Livro, dos
Arguivos e das Bibliotecas e Decreto-Lei n? 14172015, de 31 de julho;

*  Portaria n® 192/2G12, de 19 de junho - Unidades organicas nucleares da Diregio-Geral do
Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas;

* Despacho n® 9339/2012, de 27 de junho - Cria as unidades flexiveis da DGLASB e estabelece
as suas competéncias, nomeadamente as competéncias dos Arquivos Distritais:

*  Decreto-lei n? 149/83, de 5 de abril - Regime Juridico dos Arquivos Distritais e das
Bibliotecas Funcionamento dos arguivos distritais e bibliotecas piblicas, alterado pelo
Decreto-Lei n? 248/2003, de § de outubro;

*  Decreto-lei n? 16/93, de 23 de janeiro - Regime geral dos arquivos e do patrimdnio
arquivistico, alterado pela Lei n? 14/94, de 11 de maio;

*  Lei n2 107/2001, de 8 de setembro — Lei de Bases da politica e do regime de protecio e
valarizacdo do patrimdnio cultural;

= Decreto-Lei n? 47/2004, de 3 de margo ~ Regime geral de incorporacdes nos arquivos
publicos;

+ Despacho n2 6852/2015, de 5 de junho - Regulamento de reproducdo de documentos da
DGLAB;

* Detreto-Lei n? 4/2015, de 7 de janeiro - Cadigo do Procedimento Administrativo;

* Llein?35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trahzalho em Funges Publicas, na sua versZo
atualizada;

*  Lein27/2009, de 12 de fevereiro - L&digo do Trabalho, na sua versdo atualizada;

*  Lein.? 56-Bf2007, de 28 de dezembro - Subsistema de Avalia¢gio do Desempenho dos
Servigos da Administragdo Piablica [SIADAP], na sus versio atualizada.

* Lein? 31/2019 de 3 de maio — Regula a utilizagio de dispositivos digitais de uso pessoal e
permiie a fotografia digital nas bibliotecas & arquivos piblicos.

+  lei n? 58/201% de 3 de agosto - Assegura a execu¢do, na ordem juridica nacional, do
Regulamento {UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, refativo
a protegao das pessoas singulares no que diz respeito 2o tratamento de dados pessoais e &
livre circulagao desses dados. Altera a redacio do artigo 172 do Decreto-Lei n? 16/93 de 23
de janeiro.

Composicdo e identificagio do jari:

Presidente — Levi Manuel Pinheiro Pires Coelhg, Diretar do Arguivo Distrital da Guarda;
Vogeis Efetivos:

1.2 Vogat- Anabela dos Santos Proenga, técnica superior do Arquivao Distrital da Guarda,
22- Vogal efetivo- Ana Luiza Alves Pereira, técnica superior do Arquivo Distrital da Guarda.
Vogais suplentes:

1.2- Ana Paula dos Santos Rabaca Barata, Assistente Técnica do ADGRD,

2.2- Lisddlia Maria Manso Costa Silva, Assistente Técnica do ADGRD.

0 primeiro vogal efetivo substituird o presidente nas suas faltas e impedimentos.

Os documentos que devem acompanhar ¢ formulério de candidatura, sob pena de exclusao,

580:

a) Curricuium Vitoe detalhado e assinado, dele devendo constar, designadamente, as
hahilitagdes literdrias, as fungbes que exerceu, com indicacdo dos respetivos periodos de
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durag3o e atividades relevantes, assim como a formagdo profissional detida com indicagio
i das entidades promotoras, duracio e datas;
;' b) Reprodugio/Fotacdpia legivel do certificado das habilitagdes literdrias;
{ ¢) Documento comprovativo das agBes de formagiio frequentadas, com indicagdo da entidade
(‘ que as promoveu, periodo em que as mesmas decorraram e respetiva duragio;
i d) Declaragio passada pelo servico a que o candidato pertence, devidamente atualizads e
’ autenticada, da qual conste: a modaiidade de relaglo juridica de emprego publico que
‘ detém, a carreira e categoria de que ssja titular, a antiguidade na carreira e na
!

Administragio Publica, as atividades detalhadas que executa e responsabilidades inerentes
ap poste de trabatho ocupado pelo candldato, avaliagdo de desempenho relativas aas trés
altimos perfodos de avaliagdo.

31. Assiste ao juri a faculdade de exigir ans candidatos, em caso de divida, @ apresentacio de
- documentos comprovativos das suas declaragdes.

32. Nos termos da alinea a) do n.2 § do artigo 20.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril, 2
} n3o apresentacio dos documentos acima referidos determina a exclusde do candidato, caso a
&ua falta impossibilite 2 sua admissdo ou avaliago.

J3. A lista unitarta de ardenag3o final dos candidatos, apds homologagao, serd afixada em local
visivel do ADGRD e no sitio da internet do ADGRD e na DGLAB, respetivamente em
http:/{delsb gov.pi/dglab-Z frecursos-humanos/procedimentos-concursais e em
hitp://adgrd.dglab.gov.pt/contactos/finstrumentos-de-gestao-2 , sendo ainda publicado. aviso
na 2.2 série do Didrio da Repiblica, com informagdo sobre a sua publicitagdo, nos termos do
n.2 5 do artigo 28.2 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de abril.
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Procedimento concursal comum — Aviso n2 ... /2020, publicado no Didrio da Repiiblica, 22 série, n2..,, de ...
de .... de 2020

DGLAB / Arquivo Distrital da Guarda- 1 Posto de trabalho, Carreira e Categoria de Assistente Técnico

Nome do candidato:

1 - Habilitagdo Académica (HA)

1.1 Mestrado em &rea relevante para as funcdes a
executar — 20 (vinte) valores

1.2 Licenciatura ou outra superior ac 122 ano- 18
{dezoito) valores

1.3 122 ano - 16 (valores) valores
1.4 Detentor de curso de especializacio ou de
farmagdo profissional em édrea relevantes (gestdo

da informac¢io ou gestiio de arquivo), acrescerSo
2 {dois) valores até ao maximo de 20 valores.

Total {valores) . 0,000

2 — Formag@o Profissional (FP)

mais de 90 horas 20 valores
de 61 e 90 horas 18 valores
de 51 e 60 horas 16 valores
de 31 a 50 horas 14 valares

Até 30 horas 10 valores

Total {valores) 0,000

3 — Experiéncia Profissional {EP)

Consideram-se os seguintes niveis com base no nimero de anos com experiéncia na rea posta a

Concurso:
] - -
:'g-e:gfgl a;::?:;:;r 310 anas 20 valores
ﬁ'—'e ra‘ir\:;:li: ods? 6al0anos(gestdo o
[ - ~
3; ':r:ﬁivodse 1a5 anos {gestdo 16 valores
(gestia de srauives) 10 valores
Total (valores) 0,000

4 - Avaliacdo do Desempenho {AD)

AD = AD1 + AD2 + AD3
3

Classif do ano
AD1
AD2
AD3

AD= 0 + 0 + 0

Total {valores) 0,000
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5 - Classificacdo Final da Avaliagdo Curricular:

AC =0,20 {HA) + 0,15 (FP) + 0,45 (EP} + 0,20 {AD)

A=z - O

AC = 0,000 valores

O Presidente

12 Vogal Efetivo

22 Vogal Efetive
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