MUNICIPIO DE AROUCA

Camara Municipal

= PROCEDIMENTO CONCURSAL N2 10/2026/SRH

= POSTOS DE TRABALHO: 1/ CARREIRA / CATEGORIA: ASSISTENTE OPERACIONAL — RECECAO E ATENDIMENTO

* MODALIDADE DE CONTRATO: CONTRATO POR TEMPO INDETERMINADO

ATAn.21
(METODOS E CRITERIOS DE SELECAO)

1. Aos 16 dias do més de julho de 2026, no Edificio dos Pacos do Concelho e saldo nobre, reuniu o juri do
procedimento concursal em epigrafe, aberto por despacho de 12/05/2026, constituido pelos membros a

seguir indicados, para exercicio das competéncias previstas no artigo 92 da Portaria n? 233/2022, de 9.9.

Membros presentes:

Presidente: Paula Brandao Pinto, chefe de divisao.

Vogais efetivos: Luis Carlos da Rocha Brandao de Almeida, técnico superior e Sara Filipa Ferreira

Vasconcelos, assistente técnica,

2. A reunido teve como objetivo praticar os atos que devem preceder a publicitacdo do procedimento
concursal, previstos naquela Portaria, designadamente:
2.1. Estabelecer a estrutura, forma e duracdo das provas de conhecimentos, os temas a abordar e a

respetiva bibliografia especifica.

2.2. Fixar os parametros de avaliacdo, a sua ponderacdo, a grelha classificativa e o sistema de

valoracdo final de cada método de selegdo.

3. Métodos de selegdo

De acordo com o previsto no ponto D, n? 3 da informag&do n2 15200/2026 de 11/06/2026, sem prejuizo do
disposto na legislagdo em vigor, designadamente no artigo 362 da LTFP, o recrutamento sera efetuado

mediante aplicacdo dos seguintes métodos de selegao:

3.1. Para os candidatos nao abrangidos pelo ponto seguinte:



a) Prova de conhecimentos tedrico-pratica, composta por duas partes (PCTP):

Parte A — Prova escrita de conhecimentos especificos (PEC);
Parte B — Prova pratica de simulagdo de atendimento e rece¢do (PPS).

b) Avaliacdo psicoldgica (AP);
c) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).

A Prova escrita de conhecimentos especificos (PEC) tem por base a seguinte bibliografia e
Legislacdo Aplicavel

A. Organizacao e funcionamento das autarquias locais

Regime Juridico das Autarquias Locais — Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro

Artigos 23.2a 31.2.

B. Direitos e deveres dos trabalhadores em fungdes publicas

Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas (LTFP) — Lei n.2 35/2014, de 20 de junho
Artigos 70.2 a 76.2 (direitos, deveres e garantias); Artigos 126.2 a 143.2 (tempo de trabalho).
C. Principios constitucionais da Administragdo Publica

Constituicdo da Republica Portuguesa — Lei Constitucional n.2 1/2005, de 12 de agosto (7.2
revisdo constitucional)

Artigos 13.2, 266.2 a 271.2.

D. Atendimento ao publico, atividade administrativa e relagdo com os municipes
Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA) — Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro
Artigos 3.2 2 19.9; Artigos 82.2 a 88.2; Artigos 121.2 e 122.9.

E - Cédigo de Conduta do Municipio de Arouca.

Artigos 5.2; 8.2, 10.2; 15.2 e 16.2,17.9; 20.2; 24.2,25.2 ¢ 31.2.

3.2. Para os candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caraterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como, para os candidatos integrados em
situacdo de valorizacdo profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela
atribuicdo, competéncia ou atividade, os métodos de selecdo sdo, sem prejuizo do disposto no n2

3 do artigo 362 da LTFP, os seguintes:



a) Avaliagdo curricular;

b) Entrevista de avaliacdo de competéncias.

3.3. A autarquia pode limitar-se a utilizar os métodos referidos na alinea a) do ponto 3.1 e na alinea

a) do ponto 3.2 desta ata, nos termos previstos no n2 5 do referido artigo 362 da LTFP.

4 Em situacdes de igualdade de valoragdo, serdo aplicados os critérios definidos no artigo 242 da referida

Portaria.

Caso subsista igualdade de valoragdes apds a aplicacdo dos critérios de ordenacdo preferencial previstos
nos numeros 1 e 2 do artigo 24.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9.9, serdo utilizados os sucessivamente os

seguintes critérios de ordenacao preferencial:

1.2 Critério - O candidato que apresente a melhor classificacdo na prova pratica de simulacdo de

atendimento e rececao;

2.2 Critério - O candidato que apresentar melhor classificacdo na prova de conhecimentos

especificos;
3.2 Critério - O candidato que apresentar melhor classificacdo na EAC;

4.2 Critério — O candidato com melhor classificacdo na Tarefa 1 — Atendimento Presencial de

Municipe;

5.2 Critério — O candidato com melhor classificagdo na Tarefa 2 — Gestdo de Situacdo Dificil com

Municipe;

6.2 Critério — O Candidato com a melhor classificagdo obtida no parametro de avaliagdo “OSP —

Orientagdo para o Servigo Publico” da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

7.2 Critério — O Candidato com a melhor classificacdo obtida no parametro de avaliagdo “OPR —

Orientagdo para os Resultados” da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;

8.2 Critério — O Candidato com a melhor classificacdo obtida no parametro de avaliacdo “OPC —

Orientacgdo para a Colaboracdo” da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

No caso de trabalhadores abrangidos pelo ponto 3.2:



Para além dos demais critérios aplicdveis, o candidato com a melhor pontuac¢do obtida na avaliagao

do desempenho.

5. Valoracdo dos métodos de sele¢dao: Na valoracdo dos métodos de sele¢cdo sdo adotadas escalas de
classificacdo adequadas a especificidade de cada método, sendo os resultados convertidos para a escala de

0 a 20 valores, ponderados nos termos seguintes:
5.1. Candidatos abrangidos pelo ponto 3.1:
a) Prova de conhecimentos tedrico-praticos (PCTP), sera composta por duas partes:

Parte A — Prova escrita de conhecimentos especificos (PEC)
Parte B — Prova pratica de simulagdo de atendimento e recec¢do (PPS)

Cada parte sera avaliada de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte féormula:

PCTP = PEC + PPS
2
Em que:

PCTP = Prova de conhecimentos tedrico-Praticos
PEC = Prova escrita de conhecimentos especificos
PPS = Prova pratica de simulagdo

b) Avaliagdo psicolégica: “Apto” ou “Nao apto”

c) Entrevista de avaliagdo de competéncias:

A valoragdo final (VF) serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, tendo em consideragdo as
classificagOes atribuidas em cada método de sele¢do e respetiva ponderagao, resultando da aplicagdo

da seguinte férmula:
VF = PCTP (70%) + EAC (30%)
Em que:
VF = Valoracdo final
PCTP = Prova de conhecimento tedrico-Praticos

EAC = Entrevista de avaliacdo de competéncias



5.2. Prova de Conhecimentos Tedrico-Praticos (PCTP)

A Prova de Conhecimentos Tedrico-Praticos visa avaliar os conhecimentos académicos e
profissionais dos candidatos e a respetiva capacidade de aplicagdo tedrico-pratica dos mesmos ao
exercicio das fungbes inerentes ao posto de trabalho de Assistente Operacional — Rececdo e
Atendimento.

A prova assume natureza especifica, individual e presencial, sendo composta por duas

componentes:
a) Parte A — Prova Escrita de Conhecimentos Especificos (PEC);
b) Parte B — Prova Pratica de Simulagdo de Atendimento e Recegdo (PPS).

A classificacdo da PCTP sera expressa numa escala de 0 a 20 valores e obtida através da média

aritmética simples das classificacdes obtidas na PEC e na PPS, de acordo com a seguinte féormula:

PCTP = (PEC) + (PPS)
2
Em que:
PCTP = Prova de Conhecimentos Tedrico-Praticos;
PEC = Prova Escrita de Conhecimentos Especificos;
PPS = Prova Pratica de Simula¢do de Atendimento e Rececdo.
PARTE A — PROVA ESCRITA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS (PEC)

a) A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos as situacGes concretas no exercicio da funcgdo, incluindo o

adequado conhecimento da lingua portuguesa, obedecendo aos seguintes requisitos:

- Forma: Escrita

- Tipo: Tedrica

- Natureza: Especifica
- Realizag¢do: Individual

- Duragao: 30 minutos

-Tematicas:

A. Organizacdo e funcionamento das autarquias locais



B. Direitos e deveres dos trabalhadores em fungdes publicas
C. Principios constitucionais da Administra¢do Publica
D. Atendimento ao publico, atividade administrativa e relagdo com os municipes
E - Cddigo de Conduta do Municipio de Arouca.
b) A prova sera constituida por Il grupos de questdes:
| grupo: 10 questdes de resposta de escolha multipla;
Il grupo: 2 questdes de resposta de desenvolvimento.

c) Na prova de conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até

a centésima.

O grupo |, constituido por questdes de escolha multipla, serd pontuado até 10 valores,

correspondendo a cada uma das questdes 1 ponto;

O Grupo I, constituido por duas questdes de desenvolvimento, sera pontuado até 10 valores,
sendo cada uma das questdes pontuada, tendo em consideragdo a correcdo e fundamentagao
da resposta face a questdo colocada e as referéncias que a mesma impde, bem como a clareza

e o adequado conhecimento da lingua portuguesa, sendo que:
a) Correcdo e fundamentacgao da resposta: 4 pontos;
b) Clareza e correcdo linguistica: 1 ponto.
d) O anonimato, para efeitos de correcdo da prova, é garantido através da atribuicdo de um ndmero

Unico, de conhecimento exclusivo do candidato, atribuido aleatoriamente, que sé identificard a prova

depois de feita a sua corregao e atribuicado da classificagao.

Devem ser consideradas todas as atualizagdes e alteragdes que, entretanto, venham a ser efetuadas

a legislacdo indicada no presente aviso até a data de realizagdo da prova de conhecimentos.

PARTE B — PROVA PRATICA DE SIMULACAO DE ATENDIMENTO E RECECAO (PPS)

A prova pratica visa avaliar a capacidade dos candidatos para desempenhar tarefas inerentes ao
posto de trabalho em contexto simulado.

Carateristicas:



Forma: pratica;

Natureza: especifica;
Realizac¢do: individual;
Durag¢do mdxima: 15 minutos;

Classificacdo: escala de 0 a 20 valores.
A prova (PPS) sera constituida por duas tarefas, sendo cada uma avaliada de 0 a 20 valores:
Tarefa 1 — Atendimento Presencial de Municipe

O candidato deverd realizar uma simulacao de atendimento presencial, identificando a necessidade
apresentada, prestando informacado geral adequada e efetuando o correto encaminhamento para o

servico competente.
Parametros de avaliagdo:

Apresentacao e postura profissional;
Comunicagdo verbal e clareza da informagao;
Capacidade de escuta e compreensao da situacao;

Cordialidade e orientacdo para o servico publico;

A S

Correcao do encaminhamento efetuado.
Tarefa 2 — Gestdo de Situagao Dificil com Municipe

O candidato devera gerir uma situacdo simulada envolvendo um municipe insatisfeito e ou
reclamante, demonstrando capacidade de comunicagdo, gestdo de conflitos e orientacdo para a

resolucdo da situagao.
Parametros de avaliacdo:

Controlo emocional e gestao de conflitos;
Capacidade de escuta ativa;
Empatia e respeito pelo interlocutor;

Clareza e objetividade da comunicacao;

LA

Capacidade de encaminhamento e orientacao para a solucao.

Cada parametro de cada tarefa sera classificado segundo a seguinte escala:



Muito insuficiente — 0 valores;
Insuficiente — 1 valor;
Suficiente — 2 valores;
Bom — 3 valores;
Muito Bom — 4 valores.
Cada tarefa terd uma classificacdo maxima de 20 valores.

A classificacao da PPS corresponde a soma das classificacdes obtidas nas duas tarefas:

PPS =(T1+T2)
2
Em que:

PPS = Prova Pratica de Simulacdo de Atendimento e Rececao;
T1 = Classificacdo obtida na Tarefa 1;
T2 = Classificacdo obtida na Tarefa 2.

Serdo excluidos os candidatos que obtenham classificagdo inferior a 9,5 valores na PCTP.

5.3. Avaliagdo Psicoldgica (AP)

A avaliacdo psicoldgica visa avaliar, aptiddes, caracteristicas de personalidade e/ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido podendo comportar uma ou mais fases.

Este método de sele¢do é avaliado através dos juizos classificativos de “Apto” e “Ndo Apto”.

O candidato que for considerado "Nao Apto” sera excluido do procedimento.

5.4. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)

A entrevista de avaliagdao de competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais

diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao.

A classificagdo terd por base uma ficha individual, onde serdo considerados os seguintes parametros:



e QOrientagdo para o servico publico (OSP)
e Orientacdo para os resultados (OPR)
e Andlise critica e resolugdo de problemas (ACRP)

e Orientagdo para a colaboragdo (OPC)

Cada um dos parametros é valorado de acordo com o nivel classificativo previsto na tabela seguinte:

= Elevado ....cceeoereuenene 20 Valores
= Muito bom ............... 17 Valores
= BOM oo 14 Valores
= Suficiente ......cceeueuee. 10 Valores
= Reduzido ......cccoeeueueee 8 Valores
= Insuficiente ............... 4 Valores

O resultado da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) é obtido através da média aritmética

simples das respetivas classificacbes de acordo com a seguinte férmula:

EAC = OSP + OPR + ACRP + OPC
4

Em que:

EAC = Entrevista de avaliagdo de competéncias
OSP = Orientagdo para o servigo publico

OPR = Orientagdo para os resultados

ACRP = Analise critica e resolu¢do de problemas

OPC = Orientagdo para a colaboracdo

6. Candidatos abrangidos pelo ponto 3.2

a) Avaliagdo curricular: 60%

b) Entrevista de avaliagdo de competéncias: 40%;

A valoracdo final (VF) sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, tendo em consideragdo as
classificacOes atribuidas em cada método de selec¢do e respetiva ponderacdo, resultando da aplicagdo

da seguinte férmula:



VF = AC (60%) + EAC (40%)
Em que:
VF = Valoracao final
AC = Avaliacdo curricular

EAC = Entrevista de avaliacdo de competéncias

6.1. Avaliacdo Curricular (AC)

A avaliacdo curricular visa analisar a qualificacdo dos candidatos ponderando os elementos de maior
relevancia para o posto de trabalho a ocupar, incluindo a avaliacdo das funcdes desempenhadas na
categoria e no cumprimento ou execucdo da atribuicdo, competéncia ou atividade em causa e o nivel

de desempenho.

Na avaliagdo curricular sdao considerados, quando comprovados documentalmente, os seguintes

elementos:

.Habilitacdo académica ou nivel de qualificacdo (HA)
.Formacao profissional (FP)
.Experiéncia profissional (EP)

.Avaliacdo do desempenho (AD)

HA - Habilitagdo académica ou nivel de qualificacdo
A habilitagdo académica ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes, sera
avaliada de acordo com a seguinte tabela:

.122 Ano ou superior 20 valores

.Escolaridade obrigatdria 18 valores

A escolaridade obrigatdria é considerada de acordo com o legalmente estipulado.
FP - Formagao profissional

Na formacgdo profissional considerar-se-do as a¢des de formacdo nas areas relacionadas com as

exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da funcgao.
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No ambito deste elemento sé serdo consideradas as ac¢bes de formagdo comprovadas
documentalmente e com conteldo programdtico relevante para o exercicio das funcdes
correspondentes ao lugar em concurso sendo a classificagcdo atribuida de acordo com a sua duracdo
global, tendo a conta a grelha seguinte:

Sem formacao - 10 valores;

De 1 a5 dias - 12 valores;

De 6 a 10 dias - 14 valores;

De 11 a 15 dias - 16 valores;

De 16 a 20 dias - 18 valores;

Mais de 20 dias - 20 valores.

Em que 1 dia corresponde a 7 horas e cada semana 35 horas.
A formacgao expressa noutra unidade de tempo sera convertida em dias nos seguintes termos:

- A cada més completo de formacdo correspondera 20 dias;

- A cada periodo de 7 horas de formacao correspondera a 1 dia.

EP - Experiéncia profissional

A experiéncia profissional sera aferida tendo em consideracdo os documentos certificativos dessa
experiéncia, emitidos pelos respetivos servicos de origem correspondentes as tarefas desenvolvidas,
com incidéncia sobre as que foram desempenhadas na categoria e no cumprimento ou da atribuicdo,
competéncia ou atividade para a qual esta aberto o procedimento, e sera pontuada de acordo com
as seguintes regras:

Sem experiéncia - 10 valores

De 1 a 10 meses - 12 valores;

De 11 a 20 meses - 14 valores;

De 21 a 30 meses - 16 valores;

De 31 a 40 meses - 18 valores;

11



Mais de 40 meses - 20 valores.

A experiéncia expressa noutra unidade de tempo sera convertida em meses nos seguintes termos:
- A cada periodo de 7 horas de servico efetivo corresponderd 1 dia;
- A cada periodo de 20 dias de servico efetivo corresponderd 1 més;

- A cada periodo de 12 meses de servico efetivo corresponderd 1 ano.

Qualquer documento comprovativo de formag¢ao ou de experiéncia profissional que ndo permita

inequivocamente identificar o nimero de horas ou dias ndo sera considerado para efeitos de avaliacao.

AD - A avaliagdo do desempenho

Serd avaliado o nivel de desempenho alcancado no exercicio das funcbes na categoria e no
cumprimento ou execugdo da atribuicdo, competéncia ou atividade em causa, considerando-se para o
efeito a melhor mencgdo qualitativa obtida nos ultimos trés periodos de avaliacdo, quando alcancada

no desempenho daquelas fungdes e atividades.

A respetiva mencdo qualitativa serd classificada de acordo com a seguinte tabela:

- Excelente 20 valores
- Relevante 15 valores
- Adequado 10 valores
- Inadequado 0 valores

Ou, consoante o caso:

- Excelente 20 valores
- Muito Bom 17 valores
- Bom 14 valores
- Regular 10 valores
- Inadequado 0 valores

Aos candidatos que, comprovadamente, ndo tenham sido objeto de avaliagcdo por razdes alheias a sua

vontade é atribuida a classificacdo correspondente a mencdo de Adequado/Regular.
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A classificacdo final da avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, sendo a
classificacdo obtida através da média aritmética simples das classificagbes dos elementos que a

integram, ou seja:

AC=HA+FP+EP+AD

4

Em que:

AC = Avaliagdo Curricular

HA = Habilitacdo académica ou nivel de qualificacdao
FP = Formacao profissional

EP = Experiéncia profissional

AD = Avaliacdo do Desempenho

6.2. Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC)

A entrevista de avaliacdo de competéncias visa obter informacbes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio

da funcao.
A classificacdo tera por base uma ficha individual, onde serdo considerados os seguintes parametros:

= Orientagdo para o servigo publico (OSP)

= Orientagdo para os resultados (OPR)

Analise critica e resolugdo de problemas (ACRP)
= Orientagdo para a colaboragdo (OPC)

Cada um dos parametros é valorado de acordo com o nivel classificativo previsto na tabela seguinte:

= Elevado ........ccceuee... 20 Valores
= Muito bom ............... 17 Valores
= BOM e 14 Valores
= Suficiente .....ccceeuenee. 10 Valores
= Reduzido ......ccceeennees 8 Valores
= Insuficiente ............... 4 Valores
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O resultado da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) é obtido através da média aritmética

simples das respetivas classificacdes de acordo com a seguinte férmula:

EAC = OSP + OPR + ACRP + OPC
4

Em que:

EAC = Entrevista de avaliacdo de competéncias
OSP = Orientacdo para o servico publico

OPR = Orientacgdo para os resultados

ACRP = Analise critica e resolucdo de problemas

OPC = Orientacdo para a colaboracao
7. Omissoes
Em tudo o que esta ata for omissa aplicar-se-a o regime juridico aplicavel ao procedimento, designadamente
a LTFP aprovada pela Lei n? 35/2014, de 20.5 e Portaria n? 233/2022, de 9.9.

8. Disposicoes finais

8.1 Todas as decisGes consubstanciadas na presente ata foram tomadas pelo juri, decorrida votacdo nominal

e por unanimidade.

8.2 Os métodos de selecdo e classificacao final serdo valorados até as centésimas.

9. Encerramento

Nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a sessdo e decidido lavrar a presente ata que depois de

lida e achada conforme, vai ser assinada por todos os membros do juri.

PAU LA Assinado de forma digital por

PAULA BRANDAO PINTO

BRAN DAO PINTQO Dpados: 2026.07.16 09:50:27 +01'00'
Presidente

i Assinado de forma digital por
:;L“Shcaélos 3? d Luis Carlos da Rocha Brandao
OCNha brandao de deAimeida
Al d Dados: 2026.07.16 09:53:17
12 Vogal efetivo "o 0@ rores
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Sa ra F|||pa Assinado de forma digital

por Sara Filipa Ferreira

Fe rreira Vasconcelos
. Dados: 2026.07.16 09:42:43
2.2 Vogal efetivo _ Vasconcelos +01'00'

Certidao:

A presente ata foi publicitada no sitio da Internet desta autarquia, em https.//recrutamento.cm-arouca.pt/ e

no atrio dos pagos do municipio (n.2 1 do art.2 22.2 da Portaria 233/2022, de 9.9).

Em__ / [/ .

O funcionario,
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