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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE DOIS_POSTOS 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. -----------
ATA N.°1

Aos nove dias do més de janeiro de 2023, pelas nove horas e trinta minutos, nas instalagoes
do Arquivo Distrital da Guarda, reuniu o juri do procedimento concursal comum para
preenchimento de dois postos de trabalho da carreira geral de assistente técnico, na
modalidade de contrato de trabalho em fun¢Ges publicas por tempo indeterminado, cuja
publicitacdo oportunamente decorrera. -------------------ssssmmemmam oo
O procedimento e as disposi¢des gerais que a este se aplicam, a caracterizacao dos postos
de trabalho a preencher e a composicao do juri, foram aprovadas por Despacho do Exmo.
Senhor Subdiretor-geral da DGLAB, Dr. José Maria Salgado, de 29 de dezembro de 2022, que
recaiu sobre a Informacao 1-2022-003377 de 2022/11/09 que se encontra arquivada na pasta
dos documentos deste procedimentQ. «---s------mm-mmmmeee e e
0 juri do procedimento, nos termos do disposto no artigo 7° da Portaria n°233/2022 de 9 de
setembro, foi designado pelo Despacho supra referido e pode, por isso, exercer as fungoes
que legalmente lhe estao atribuidas. ------------mrmmme s e
Antevendo-se que a abertura e a publicitacao do procedimento va ocorrer em breve foi
convocada a presente reuniao para que, em cumprimento do disposto no n°2 do art.°9° da
Portaria supra referida, se proceda a “fixacdo dos parametros de avaliagdo, a sua
ponderacao, a grelha classificativa e o sistema de valoracao final de cada método de
selecao” antes da publicitagao do aviso de abertura do procedimento concursal, -------------
Na reunido estiveram presentes os seguintes membros do juri: Levi Manuel Pinheiro Pires
Coelho, que preside; Anabela dos Santos Proenca, técnica superior, que secretariou € Ana
Paula dos Santos Rabaga Barata, Assistente Técnica, respetivamente 1° e 2° vogais efetivas.
|- ORDEM DE TRABALHOS------cccnnemoemmcemme e e oot e ctnc s oo
A ordem de trabalhos da presente reuniao, proposta pelo Presidente do Juri, que abaixo
consta, foi aprovada por unanimidade: -----=======smsessmormmm e se s e
Ponto unico - Fixacado dos parametros de avaliacao, a sua ponderacao, a grelha
classificativa e o sistema de valoracao final de cada meétodo de selecao.
ll- DELIBERAGOES-----cnmmmmmmmemmn o oo e e s e b
O Despacho do Exmo. Senhor Subdiretor-geral da DGLAB, de 29 de dezembro de 2022, acima

ja referido, aprovou os termos em que o presente procedimento concursal se ira realizar,
designadamente, que os métodos de selegao sa0: «---------nr-mmmsmeomomome oo ssesen e cn
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a) Prova de conhecimentos (PC) e Entrevista de avaliacdo de competéncias (EAC). ---

b) Avaliacdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC). A AC

e a EAC, nos termos do disposto no n.°2, do artigo 36.° da LTFP, exceto quando
afastadas por escrito, aplicar-se-ac aos candidatos que, cumulativamente, sendo
titulares da carreira/categoria se encontrem a cumprir ou a executar, ou
encontrando-se em situacao de valorizacao profissional tenham estado, por
ultimo, a desempenhar a atribuicao, competéncias ou atividades caracterizadoras
dos postos de trabalho a preencher por este procedimento concursal, --------------
¢) A Classificacdo Final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoracao até as centésimas, mediante a aplicacao das
seguintes fOrmulas: -----eecoememmmmem e s
---CF = (PC x 70%) + (EAC x 30%)---
Para os candidatos que se encontrem na situagao descrita na alinea b) supra, a
classificacao final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores, considerando-
se a valoracao até as centésimas, mediante a aplicagao da seguinte formula:
---CF = (AC x 70%) + (EAC x 30%).---
Assim e relativamente ao ponto Unico da ordem de trabalhos, foram tomadas as seguintes
deliberagoes, todas por unanimidade: ---------====s-mssmmrmmmm e
1.Prova de Conhecimentos {(PC} - a PC € uma prova de natureza teorica, escrita, com

consulta que visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagcoes concretas no exercicio de determinada funcao, bem
como a avaliar o adequado conhecimento e utilizacio da lingua portuguesa. E de realizacao
individual, efetuada em suporte papel sendo apenas permitida a utilizacao de elementos de
consulta em tal suporte. Tem a duracao maxima de 90 minutos. A PC incidira, sobre
matérias de natureza geral e especifica (relacionadas com as competéncias e as atribuicoes
do ADGRD) e com tematicas relacionadas com os diplomas legais e outras fontes publicitadas

1.1 A PC na CF tem uma ponderagac de 70%. ------------sevememmemmmrmnaian s
1.2 Na valoracao da PC sera adotada uma escala de 0 (zero) a 20 (vinte)
valores, com expressao até as Centésimas. -------------=---sreroeronmen st
1.3 A PC tem caracter eliminatorio para os candidatos que nela obtenham
classificagao inferior a 9,5 valores ou que nao a concluam ou ndao comparecam a sua
FEAlIZAGA0. -~ - m- oo e e e e e
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1.4 A PC sera constituida por: -----------eoceeemremmmm et o eee

1.4.1 cinco questdes enquadramento geral, de escolha mdltipla, com o valor

total parcial de 5 valores; ------------ssemsemmmmmmmm oo

1.4.2 cinco questdes de enquadramento especifico, de escolha multipla, com

o valor total parcial de 5 valores; ----------------ceseeceenmrmommeciccicoeie s

1.4.3 resolucdo de caso pratico, em que serao avaliadas, entre outras, as
competéncias linguisticas ao nivel da escrita, bem como a aplicacao de

disposicdes legais a uma situacdo concreta, valorizando-se também a

capacidade de analise, de avaliacao e de resposta perante a situacao, com

um valor total parcial de 10 valores, -----=--r=s-m-ommoommsencnnomenmmnanenaoeee

1.5 A prova de conhecimentos, bem como a respetiva correcdo e cotacgao,

depois de aprovada foi subscrita por todos os 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°1 que consta em anexo a presente ata dela fazendo parte
integrante (docC, 1), -----vr-mmmmommmm e oot e
2. Avaliacao Curricular (AC) - O juri deliberou, por unanimidade, que: ------=------------

2.1 a Avaliagdo Curricular (AC), tal como consta do art®17°, n°1, ¢) da
Portaria n°233/2022 de 9 de setembro, visa aferir os elementos de maior relevancia para
os postos de trabalho a ocupar, designadamente, a habilitacdo académica ou nivel de
qualificacao, a formacao profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do
deSEMPENND. === -w-cresrrmm o oo c oo ooasseset e e

2.2 A AC na CF tem uma ponderacao de 70%. ----------==eeocommmomommmemmm o mconenne
2.3 Na valoracdo da AC sera adotada uma escala de 0 (zero) a 20 (vinte)
valores, com expressao até as Centésimas, ------=ssersrrmommmosesmesesnn oo
2.4 A AC tem caracter eliminatorio para os candidatos que nela obtenham
classificacao inferior a 9,5 valores. --------=s-smmmemmmmcecene e

2.5 A AC resultardA da aplicacdo dos seguintes parametros, ponderagao e
pontuacio e sera obtida através da aplicagao da seguinte formula: ------------------eseoenee-

HA= Habilitagoes Académicas -----------=-===-=--
FP= Formacao Profissional -------=--=--s-scecevoer
EP= Experiéncia Profissional -----------------o--ee
AD= Avaliacao de Desempenho -------------------
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2.6 Na classificacdo dos parametros referidos no ponto anterior, o jari

deliberou por unanimidade que se observarao os seguintes Critérios: -------------=--caeues

2.6.t HA = Habilitacdes Académicas - exige-se que os candidatos possuam o

12° ano de escolaridade obrigatoria ou curso que lhe seja equiparado, nao
sendo admitida a possibilidade de substituicao do nivel de habilitacao por
formacao ou experiéncia profissional. Assim, na avaliagao deste parametro

de avaliacdo a valoracao é feita da seguinte forma:

Habilitagfio Académica (HA) Valoragao
Candidate com o 12° ano concluide com 10 valores
média/classificacdo de 10 a 12 valores

Candidate com o [12° ane conclufdo com 16 valores
média/classificagdo de 13 a 15 valores

Candidate com o I12° ano concluide com 18 valores
média/classificacdo de 16 a 20 valores

Licenciatura ou superior 20 valores

2.6.2 FP = Formagao Profissional - apenas aqui se considera a formacao

profissional, com realizacao devidamente comprovada e que respeite a
area de formagac e aperfeicoamento profissional relacionada com a area
posta a concurso, obtida nos Gltimos cinco anos (posteriores a 2018
inclusive). Sendo valorada da seguinte forma: ------ceseemmmmmmmmo e

FP — Horas de formacio Valoragfio

Sem Formacdo, sem formagdo relevante ou

inferior a 20 horas 10 (dez) valores

De 20 a 30 horas 12 (doze) valores

de 31 a 50 horas - _ﬂ (catorze) va|ore;
5la 60_haras 16 (dezasseis) valores
_61 a 90 horas 18 (dezoito) valores

mais de 90 horas

20 (vinte) valores

2.6.3 EP = Experiéncia Profissional - desde que devidamente comprovada,
valoriza-se, especialmente, o exercicio de fun¢des correspondentes ao
posto de trabalho (conforme caracterizacao funcional publicitada), isto e
experiéncia profissional ou exercicio de fungdes na area da gestao de
arquivos, como de seguida se indica: -=---=ssseremnmmo oo
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Experiéncia Profissional (EP)

Valoragio

Sem experiéncia profissional relevante

Com alguma experiéncia profissional relevante,
Exercicio de algumas fun¢des (pelo menos cinco
das nove  especificamente indicadas na
caracterizacdo dos postos de trabalho, na drea da
gestdo de arquivos), em dreas caracterizadoras do
lugar a prover ou em servigo especializado na
gestdo de arguivos, durante pelo menos I ano
completo.

Com experiéncia profissional relevante, exercicio
comprovado de algumas funcdes em dreas
caracterizadoras do lugar a prover (pelo menos
cinco das nove especificamente indicadas na
caracterizagcdo dos postos de (rabatho, na drea da
gestdo de arquivos), durante pelo menos 2 anos
completos.

10 (dez) valores.

12 (quatorze) valores;

14 (quatorze) valores

Com experiéncia profissional na carreira de
Assistente Técnica, na drea da gestdo de arquivos
superior de 3 a 5 anos.

16 (dezasseis) valores

Com 6 ou mais anos de experiéncia profissional
na carreira de Assistente Técnica, drea da gestdo

|_de arquivos.

20 (vinte) valores

Nota: Relevam aqui, sobre tudo, o tempo de trabalho em posto ou postos de
trabalho com caracterizacao funcional idéntica a do posto de trabalho a

ocupar pelo presente procedimento concursal

, designadamente o tempo de

servico em posto de trabalho com caracterizacao funcional predominante na
area da gestao de arquivos (corrente, intermédio ou definitivo em servicos de

entidades publicas), bem como o exercicio das

funcoes de natureza executiva

especificamente indicadas na caracterizacdo do postos de trabalho a

publicitar na BEP, a saber:

= atendimento ao publico presencial e ndo presencial;

« servigo de referéncia (DIGITARQ e analogico) e atendimento no servico de

leitura;

= execucao de pesquisas, emissao de reproducoes certificadas e nao
certificadas de documentos, reprodugdes analogicas e digitais;

= Faturagao de servigos em sistema de faturagao PHC ou similar;

+  Gestao de pedidos ndo presenciais (informacdes, pesquisas, reprodugées) em

balcao eletronico;

« servico de expediente e arquivo corrente (registo e classificacao de
documentos em sistema de classificagado compativel com a MEF);

+ apoio nos trabalhos de tratamento técnico documental (analise de
documentos, apoio a descricao, classificacdo, ordenagao, acondicionamento

e instalacao de documentos, digitalizagao);

= acompanhamento de incorporacac de documentacao;

¢ digitalizacdo (projetos digitais tendo em vista a disponibilizacao de

reproducdes digitais em ambiente web).
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2.64 AD = Avaliacio do Desempenho - sera classificada através da
aplicacao da formula a seguir indicada: ---------------m--msommmmm s

AD = AD1 + AD2 + AD3

AD1, AD2 e AD3 = resultado qualitativo da avaliacao do desempenho

nos anos relevantes para o efeito, sendo valorada da seguinte forma:

o Desempenho excelente = 20 (vinte) valores; --------csecevrocnvennnnn.

o Desempenho relevante = 18 (dezoito) valores; -----------xeemvecneieen.

* Desempenho adequado = 14 (catorze) valores; -------oxeereeraercaecaans

e Desempenho inadequado = 0 (zerg) valores, ------------eeeeeicencinanaan.
2.7 Em cumprimento do disposto no art.°20°, n°2, c¢) da Portaria
n°233/2022 de 9 de setembro, nas situacoes em que os candidatos, por razées que nao
lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliacdo do desempenho relativamente ac ano ou
anos relevantes, o valor positivo a considerar sera o correspondente a uma avaliacao de
“Desempenho adequado™. --=--rerrrrrrmrre o st

2.8 Ainda relativamente a AC, o juri elaborou e aprovou por unanimidade
a ficha individual para avaliacdo que contém os respetivos parametros, ponderacac e
classificacao. A referida ficha consta em anexo (doc.2) a presente ata, da qual faz parte

INLEGraNte, - --mmm oo o e e

3. A Entrevista Avaliacdo de Competéncias (EAC), nos termos do disposto no artigo
17°, n°1, d) da Portaria n°233/2022 de 9 de setembro, visa obter informagoes sobre

comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. O juri entendeu que deveria,
neste parametro ter como referéncia a lista de competéncias para avaliacao dos
trabalhadores integrados na carreira Assistente Técnica, em sede de SIADAP 3,
aprovadas pela Portaria n°359/2013 de 13 de dezembro. Pelo que o juri deliberou por
unanimidade que na EAC serao especialmente valoradas a demonstracao pelo

candidato, durante a entrevista, das seguintes competéncias:

'Competéncia 1- Orientacao para o_Se_rvit;o PUblico (C1=5 valores)

Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo

publico e do setor concreto em que o ADGRD se insere, prestando um servigo de qualidade.

L — —— S _ — —_—
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COMPETENCIA 2- CONHECIMENTOS £ EXPERIENCIA (C2=5 VALORES)

Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos ¢ experiéncia profissional, !
essenciais para o desempenho das tarefas e atividades caracterizadoras dos lugares a concurso.

=

COMPETENCIA3- COMUNICACAO ( C3=5 VALORES)

Capacidade para transmitir informagao com clareza ¢ precisao.
L f— b 2

COMPETENCIA4- ADAPTACAO E MELHORIA CONTINUA (C4=5 VALORES)

Capacidade de se ajustar 2 mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de
forma permanente, no desenvolvimento e atualizagao técnica.

3.1 O resultado final da EAC resultara da aplicacao da seguinte formula: --
--------------- EAC = C1 +C2 + C3 + C4 ---ememmmmmmmmmnes

32 A EAC tera a duracao maxima de 20 minutos e o resultado final, sera
expresso até as centésimas tal como disposto no art® 21°, n°5, da Portaria n°233/2022 de

9 de setembro, ----ee-msmrmseee e oo e s

3.3 O Jari elaborou e aprovou por unanimidade a ficha individual da
Entrevista de Avaliacado de Competéncias (EAC), que consta em anexo a presente ata, da
qual faz parte integrante (d0C.3). ---------eessemmrommsosoeoroncoon s oo e oo

34 A EAC na CF tem uma ponderacao de 30%. -------------mc-eemmmemmmmneneoes

Nada mais havendo a tratar, sendo 12:15 horas, foi lavrada a presente ata que depois de
lida foi aprovada por unanimidade, sendo assinada pelos membros do juri presentes. ---------
O Presidente do Juri,

Levi Manuel Pinheiro Pires Coelho

A 1° Vogal efetiva,

Avatals Oo Seaies Pm
Anabela dos Santos Proenga
A 2° Vogal efetiva,

Aise 2,«4};( Qaujh &é&;c ;\'O)afiai{za\

Ana Paula dos Santos Rabaga Barata
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Procedimento concursal comum - Aviso n2 ... /2023, publicado no Didrio da Republica, 22 série, n2..,, de ... de

... de 2023

DGLAB / Arquivo Distrital da Guarda- 2 Postos de trabalho, Carreira e Categoria de Assistente Técnico

Nome do candidata/o:

1 — Habilitacdo Académica (HA)

Valoraglio
Atribulda

Candidato com o 122 ano concluido com média/classificacio de 10 a
12 valores

10

Candidato com o 122 ano concluido com média/classificaciode 13 a
15 valores

16

Candidato com o 122 ano concluido com média/classificacio de 16 a
20 valores

18

Licenciatura ou superior

20

Total {valores) 0,000

2 — Formac3o Profissional (FP)

Sem Formagiio, sem formacao relevante ou com |, (dez) valores

formagdo inferior a 20 horas

de 20 a 30 horas 12 {doze) valores

de 31 a 50 horas 14 (catorze) valores

51 a 60 horas 16 {dezasseis) valores

61 a 90 horas 18 {dezoito)} valores

\mais de 90 horas 0 {vinte) valores
Total {vatores) 0,000

3 - Experi@ncia Profissional (EP)

Valorag8o
Atribuida

Valoraglo

Atribulde

em experiéncia profissional relevante 10 (dez) valores.
Com alguma experiéncia profissional relevante,

ercicio de algumas fungdes, em drea
aracterizadoras do lugar a prover ((pelo meno
inco das nove especificamente indicadas na
aracterizacdo dos postos de trabaltho, na drea da
estdo de arquives) ou em servigo especializado na
estifo de arquivos, durante pelo menos 1 an
aompleto,

12 (quatorze)
valores:

Com experidncia profissional relevante, exercicio
omprovado  de algumas fung¢des em dreq
aracterizadoras do lugar a prover (pelo meno
inco das nove especificamente indicadas na
aracterizacdo dos postos de trabalho, na drea da
estdo de arquivos), durante pelo menos 2 ano.
ompletos.

14 (quatorze)
valores

ssistente Técmica, na drea da gestdo de arguivo

uperior de 3 a § anos,

Com experiéncia  profissional na carreira d 16 (dezasseis)
valores

(Cont 6 ou mais anos de experiéncia profissional na
arreira de Assistente Técnica, drea da gestdo de] 20 (vinte) valores
rQuivos.

Total (valores) 0,000

12



4 - Avaliagdo do Desempenho {AD)

AD = AD1 + AD2 + AD3

3
Classif do ano
AD1 0,000
AD2 0,000
AD3 0,000
AD = 0 + 0 + 0
3
Total {valores) 0,000

5 - Classificagdo Final da Avalia¢do Curricular:
AC = 0,25 (HA) + 0,25 (FP) + 0,30 (EP) + 0,20 (AD)
AC= 0,000 + 0,000 + 0,000 + 0,000
AC = 0,000 Valores

O Presidente

19 Vogal Efetivo

_ hunkula Do Miim, fim neo,

22 Vogal Efety
&QB&L&@Q&E@@C gﬁﬂﬁJ‘L&

22
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