CAMARA MUNICIPAL DE LISBOA

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA A CATEGORIA DE
ASSISTENTE TECNICO (ADMINISTRATIVO)

ATAN.°1

Aos nove dias do més de margo do ano de dois mil e vinte e seis, reuniu na sala de reunides da Divisao de Processo
e Gestdo de Remuneragéo do Departamento de Gestéo de Recursos Humanos, sita no Campo Grande n.° 27, Bloco
E, 11.° piso, em Lisboa, o Jiri do Procedimento Concursal Comum para Assistente Técnico (Administrativo),
constituido pela Chefe de Divisdo de Atendimento, Dra. Florbela Carvalho Rodrigues Simbes Paredes, na qualidade
de Presidente, pela Técnica Superior (Area Financeira), Dra. Maria da Luz Dias de Matos Lopes Cabral de Carvalho,
na qualidade de 1.2 Vogal Efetiva, e pela Assistente Técnica (Secretariado e Relagdes Piblicas), Maria Helena Martins

Correia Figueiredo, na qualidade de 2.? Vogal Efetiva, com a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto | - Definir o perfil de competéncias adequado ao exercicio da atividade;

Ponto Il - Fixar os métodos de selegao a utilizar, bem como os respetivos parémetros de avaliagéo, a sua ponderagéo,
a grelha classificativa de cada método e o sistema de valoragao final;

Ponto Il - Estabelecer critérios de ordenacéo preferencial.

Nestes termos, o Jiri deliberou, por unanimidade e por votagdo nominal, o seguinte:

Ponto | - PERFIL DE COMPETENCIAS

A definigao do perfil de competéncias adequado ao desempenho de funcdes de Assistente Técnico (Administrativo)
atendeu & seguinte caracterizagio dos postos de trabalho a que se destina o presente procedimento concursal,
prevista no Mapa de Pessoal do Municipio de Lisboa para o ano de 2026, aprovado pela Assembleia Municipal de
Lisboa, através da Deliberagso n.® 16/AML/2026, tomada em reunigo de 13 de janeiro e publicada no 1.° Suplemento
ao Boletim Municipal n.° 1666, de 22 de janeiro de 2026:

Assistente Técnico (Administrativo) — “Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, fungdes
de natureza executiva e de aplicagéo de méfodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
vérios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos
através de curso do ensino secundério ou equivalente, incumbindo-ihe, nomeadamente: executar tarefas de

expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento (pessoal, aprovisionamento e economato)”.

Assim, considerando a referida caracterizagéo dos postos de trabalho a preencher, deve ser aferido o seguinte perfil

de competéncias nos candidatos:
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1. Orientagéio para o servigo publico: em que se avalia a capacidade para atuar de acordo com os valores e
principios éticos, revelando compromissoe com a miss&o do servigo Pliblico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta
pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma administragéo publica ao servigo de interesse

coletivo;

2. Orientagéo para a colaboragdo: em que se avalia a capacidade para estabelecer relagbes efetivas com os seus
interlocutores contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcangar

objetives comuns;

3. Orientagéo para os resultados: em que se avalia a capacidade para focar a agéo em objetivos que acrescentam
valor para a sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padries de
qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragdo Publica;

4. Andlise critica e resolugio de problemas: em que se avalia a capacidade para recolher, interpretar e
compreender informagao relacionada com a atividade, estabelecer relagdes e tirar conclusdes iogicas a partir de factos
e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas,
e recorrer a diferentes fontes para encontrar solugdes em tempo util;

5. Iniciativa: em que se avalia a capacidade para agir proativamente no sentido de alcangar 0s objetivos, intervir com
autonomia em contextos criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua interveng&o com o propdsito
de facilitar a resolu¢éo de problemas, procurar solugdes mesmo que néo tenha sido solicitado a fazé-lo, atuar com
prontiddo perante as solicitagdes da organizagao.

Ponto Il - METODOS DE SELEGAC A UTILIZAR, RESPETIVOS PARAMETROS DE AVALIACAO, SUA
PONDERAGAO, GRELHA CLASSIFICATIVA DE CADA METODO E SISTEMA DE VALORAGAO FINAL

Com base no perfil de competéncias definido e considerando o artigo 36.° da LTFP e no n.° 1 do artigo 17.° da Portaria
n.° 233/2022, de 9 de setembro (adiante designada por Portaria), que estabelecem métodos de selegéo obrigatorios,
consoante a situagao juridico-funcional do candidato, o Juri, determinou a aplicacdo dos seguintes métodos de
selecao:

- Para os candidatos que estejam a cumprir ou executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadoras
dos postos de trabalho em causa, bem como para os candidatos em situacéo de valorizagbo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigio, competéncia ou atividade: Avaliagdo Curricular
e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

- Para os restantes candidatos: Prova de Conhecimentos e Avaliagéo Psicologica.

Estes métodos de selegdo séo valorados através dos seguintes parametros de avaliagéo:
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1. PROVA DE CONHECIMENTOS (PC), que visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais € a
capacidade para aplicar os mesmos a situages concretas no exercicio de determinada fungéo, bem como avaliar o
adequado conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa, comporta uma (nica fase, é de realizagao individual, incide
sobre contelidos de natureza genérica e especifica diretamente relacionados com as exigéncias da fungéo, reveste a
natureza tedrica, assume a forma escrita, é efetuada em suporte de papel e é constituida por questdes de escolha

mltipta.
1.1. A prova de conhecimentos sujeita-se aos seguintes temas e legislago:

1.1.1. Procedimento Administrativo - Artigos 1.° a 19.°, artigos 53.° a 64.°, artigos 69.° a 76.°, artigos 82.° a 88.°,
artigos 102.° a 114.°, artigos 121.% a 125.° e artigos 148.° a 160.° do Codigo Procedimento Administrativo,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redagao atual,

1.1.2. Regime Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Fungdes Puablicas - Artigo 73.° e artigos 176.° a
193.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as
alterages vigentes;

11.3. Regime das Faitas dos Trabalhadores que exercem Fungdes Publicas — Artigos 133.° a 143.° da Lei
Geral de Trabalho em Fungdes Piblicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, com as
alteragdes vigentes e artigos 248.° a 257.° do Cddigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro com as alteragdes vigentes;

1.1.4. Direitos, Deveres e Garantias dos Trabalhadores que exercem fungdes piblicas — Artigos 70.°a 73.°e
artigos 122.° a 143.° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.? 35/2014, de 20
de junho, com as alteragbes vigentes e artigos 234.° a 247.° do Cédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.°
7/2009, de 12 de fevereiro, com as alteragbes vigentes;

1.1.5. Gestdo e Avaliagio do desempenho dos trabalhadores da Administragéo Piblica - Artigos 1.°a9.°e
artigos 41.° a 89.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n.° 64-A/2008, de 31 de
dezembro, n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro, e n.® 66-B/2012, de 31 de dezembro, Decreto-Lei n.* 12/2024,
de 10 de janeiro, retificacio n.° 15/2024, de 5 de margo e Decreto Regulamentar n.® 18/2009, de 4 de

setembro;

1.1.6. Regime de Acesso a4 Documentacdo Administrativa e Ambiental e de Reutilizagdo dos Documentos
Administrativos - Artigos 5.°, 6.° ¢ 13.° da Lei n.° 26/2016, de 22 de agosto, com as alteragbes vigentes;

1.1.7. Cédigo de Etica e Conduta do Municipic de Lisboa — Aviso n.° 19856/2022, publicado no Diério da
Replblica n.? 201/2022, Série Il, de 2022-10-18.

1.2 Para efeitos de realizago da Prova de Conhecimentos, esclarece-se o seguinte:
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1.2.1. Durante a sua realizagdo pode ser consultada a legislagdo em suporte papel (desde que n&o anotada nem
comentada) referida nos pontos 1.1.1. a 1.1.7., ndo sendo permitido o uso de equipamentos eletronicos de

comunicagéo (Telemovel, Tablet, PC, Smartwatch, auriculares, etc.).

1.2.2. A atualizago da legislagao referenciada nos pontos 1.1.1. a 1.1.7., ocorrida apds a publicitagéo do presente
procedimento concursal sera da responsabilidade dos candidatos, sendo sobre a legislagéo atualizada que versara a
prova de conhecimentos;

1.2.3. A legislagao mencionada nos pontos 1.1.1. a 1.1.7. encontra-se disponivel no site do Diéric da Republica em
http://dre.pt.

1.3. Na classificagdo da Prova de Conhecimentos & adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo

até as centésimas.

1.4. Durag&o da Prova de Conhecimentos: 60 minutos

2. AVALIAGAO PSICOLOGICA (AP), que visa avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias supra definido no Ponto II, podendo

comportar uma ou mais fases.
2. 1. A Avaliag3o Psicologica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Néo Apto.

3. AVALIAGAO CURRICULAR (AC), que visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, entre 0s quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificacdo, a formagéo profissional, a experiéncia

profissional e a avaliagdo de desempenho:
3.1. Habilitagio Académica (HA), valorada, numa escala de 0 a 20 valores, da seguinte forma:

3.1.1. Pela detengo de habilitagio académica do 12.° ano de escolaridade ou de curso que the seja equiparado
............................................................................................................................................. 19 valores

3.1.2. Pela detengao de escolaridade superior & obrigatéria legalmente exigida ... 20 valores

3.1.3. Para efeitos de valoragéo da Habilitagdo Académica, esclarece-se que apenas sera considerada a habilitagéo
académica devidamente comprovada por documento idoneo e concluida até ao termo do prazo de apresentagéo de

candidaturas.

3.2. Formagdo Profissional (FP), em que serdo consideradas as areas de formagéo e aperfeioamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fung&io a desempenhar, numa escala

de 0 a 20 valores.

3.2.1. Assim, partindo de uma Base de 4 valores a atribuir a todos os candidatos, com ou sem formagéo profissional
ou com formagao profissional que ndo esteja documentada, serdo ainda consideradas as seguintes situagdes:
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3.2.1.1. Formago Profissional diretamente relacionada com o desempenho da fungéo, adquirida através de ag0es de

formagdo, agdes de sensibilizagdo, seminarios, coloquios, congressos, simposios, entre outros, do seguinte modo:

- AtE 30 NOras (INCIUSIVE) .........coveiiririr st ab e R b s 2 valores
- De 31 horas até 60 horas (INCIUSIVE).......ccvrerrmrirrei s s 3 valores
- De 61 horas até 90 horas (INCIUSIVE). .......crreimiciii s s s s 4 valores
- De 91 horas até 120 NOras (INCIUSIVE)......covereerrr e s 5 valores
- De 121 horas até 150 horas {INCILUSIVE) ........c.cceriiiiiiieiririir e s e 6 valores
- De 151 horas até 200 horas (INCIUSIVE)........ccuvrrieeiieiiei i e 7 valores
- SUPEHOT 8 200 NOTAS......ccovueieiet et et et a e a e e e e e 9 valores

3.2.1.2. Formagéo Profissional indiretamente relacionada com o desempenho da fungao, adquirida através de agdes

de formag&o, seminarios, cologquios, congressos, simposios, entre outros, do seguinte modo:

= A& 30 hOTES (INCIUSIVE) ....uvvveiersei ettt e st bbb e 1 valores
- De 31 horas até 60 horas (INCIUSIVE) ..o s en st 2 valores
- De 61 horas até 90 horas (INCIUSIVE)............ e cererceemremer s et sassbsmr s ses s 3 valores
- De 91 horas até 120 horas (INCIUSIVE)...........ccuvrrereceeeene i 4 valores
- De 121 horas até 150 horas {INCIUSIVE)..........cccooreeriirieri et e 5 valores
- De 151 horas até 200 horas (INCIUSIVE). ..........ooiviiiiiri e e 6 valores
- SUPEMIOr 8 200 NOTAS........c.iiieee et er st e b e s et 7 valores

3.2.1.5. Para efeitos de classificagéo da Formagao Profissional, a que se referem os pontos 3.2.1.1. e 3.21.2,

esclarece-se 0 seguinte:

a) Apenas seré considerada a formagao profissional devidamente comprovada por documento idoneo e concluida ate

ao termo do prazo de apresentagdo de candidaturas;

b) O Jari procedera & soma da totalidade das horas frequentadas, atribuindo-ihe a pontuagéo que Ihe comesponde

nas referidas grelhas;

c) Nos certificados em que apenas seja discriminada a durago em dias, & atribuido um total de 6 horas por cada dia
de formag&o, de modo a ser possivel converter em horas a respetiva duragdo e, consequentemente aplicar as referidas

grelhas de valoragéo;

d) Nos certificados em que ndo sejfa indicada a durag&o, em horas ou dias, é atribuido um total de 6 horas, de modo

a ser possivel converter em horas a respetiva duragéo;

e) No caso de, no documento comprovativo de concluséo da formagéo profissional, existir discrepancia entre o nimero

total de horas de formag&o e o niimero de horas efetivamente assistidas, sera este (ltimo o contabilizado.
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3.3. Experiéncia Profissional (EP), em que sera considerado o desempenho efetivo de fungbes com incidéncia sobre
a execugdo de atividades inerentes ao posto de trabalho e o grau de complexidade das mesmas, sendo contabilizado
o tempo de experiéncia detido pelo candidato no exercicio de funges inerentes & categoria de Assistente Tecnico,
desde que no &mbito da &rea administrativa, numa escala de 0 a 20 valores, do seguinte modo:

3.3.1. Até um ano completo de experiéncia profissional, do seguinte modo:

3.311. Em servicos da Administragdo Publica, com excegdo dos servigos da Administragao
AUBAIGUICA. ... v ettt ettt bt e e e e oo et e e na e e R e en e nE e 6 valores

3.3.1.2. Em servicos da Administragdo AUAIQUICA.............o.cooceiviiiiiieie e § valores
3.3.2. Superior a um ano até trés anos completos de experiéncia profissional, do seguinte modo:

33.24. Em servicos da Administragdo Publica, com excecdo dos servigos da Administragéo
AUTAIGUICA. ... vt eeea etttk ea bbbt e e e debe b baRe s s e e s eb s ebe s 10 valores
3.3.2.2. Em servicos da Administragio AUAMQUICE.........co..oouiiecinimiinir s s 12 valores
3.3.3. Por cada ano completo a mais de experiéncia profissional em servigos da Administragao Publica, com excegéo
dos servicos da AdministragBo AULATGUICE, BCTESCE .......v.rierereeceieeec s s s 0,5 valores
3.3.4. Por cada ano completo a mais de experiéncia profissional em servigos da Administragéo Autarquica, acresce 1

valor.
3.3.5. Para efeitos de classificagdo da Experiéncia Profissional, esclarece-se o seguinte:

a) Apenas sera considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idoneo e que refira
expressamente o periodo de duragao da mesma e contenha a discriminagao das funcdes efetivamente exercidas;

b) Neste critério de apreciagdo apenas é considerado o desempenho de fungdes ao abrigo de vinculo de natureza
publica;

c) No entanto, o desempenho de funges ao abrigo de vinculo de natureza privada também é considerado quando,
nos termos legais, seja contado como tempo de servigo prestado na categoria de origem,

d} Na eventualidade do candidato deter experiéncia profissional em diversos servigos da Administragao Piblica, o Juri
considerara, para efeitos de aplicagio das grelhas previstas nos pontos 3.3.1. e 3.3.2., a experiéncia profissional que
possibilite a atribui¢do de uma maior classificagéo;

e) Caso o candidato detenha, no mesmo periodo de tempo, experiéncia profissional em diversos servigos da
Administrag&o Pblica, o Juri apenas considerara a experiéncia profissional que possibilite a atribuigdo de uma maior

classificacao;
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f) A pontuag&o prevista nas grelhas dos pontos 3.3.1. e 3.3.2. & de atribuigdo altemativa consoante o candidato
detenha experiéncia profissional apenas até um ano completo ou detenha experiéncia profissional superior a um ano
até trés anos completos;

g) Caso o candidato relina os requisitos descritos nas grelhas dos pontos 3.3.3. @ 3.3.4,, a pontuagéo ai prevista
acrescera a atribuida pela aplicagéo da grelha do ponto 3.3.2., nédo podendo ultrapassar os 20 valores.

3.4. Avaliagéo do Desempenho (AD) relativa ao ultimo periodo de avaliagdo, em que o candidato cumpriu ou
executou atribuicéio, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar, multiplicando-se por 4, de

forma a ser expressa numa escala de 0 a 20 valores.

3.4.1, Para efeitos de classificagio da Avaliagde do Desempenho, esclarece-se que apenas sera considerada a
avaliagao do desempenho devidamente comprovada por documento idoneo e que refira expressamente a avaliagao
final, mediante a respetiva mengao quantitativa.

3.4.2. Caso o candidato ndo possua, por razbes que ndo lhe sejam imputaveis, avaliagéo do desempenho relativa ao
periodo a considerar, o Juri deve prever, face ao disposto na alinea ¢) do n.° 2 do artigo 20.° da Portaria, um valor
positivo a considerar na formula classificativa, pelo que atribuira 2,5 valores, atendendo ao fixado no sistema integrado
de gestao e avaliagio do desempenho na Administragéo Piblica para o desempenho adequado, previsto na alinea b)
don.° 4 do artigo 50.° da Lei n.° 66-8/2007, de 28 de dezembro, alterada pelas Leis n.® 64-A/2008, de 31 de dezembro,
n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro, e n.° 66-8/2012, de 31 de dezembro, e aplicada acs servigos da administragéo
autarquica com as adaptagbes constantes do Decreto Regulamentar n. ® 18/2009, de 4 de setembro.

3.5. A classificagdo da Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valorago até as
centésimas, sendo a valoragio obtida através da media aritmética ponderada das classificacdes dos elementos a

avaliar, de acordo com a seguinte formula:
AC=02HA+0,2FP+0,4EP+0,2AD

Em que:

AC =Avaliagdo Curricular

HA = Habilitagdo Académica

FP = Formagao Profissional

EP = Experiéncia Profissional
AD = Avaliagéo do Desempenho
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4, ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC), que visa obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo em

aprego.

4.1. A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, composta por um conjunto de questdes diretamente relacionadas
com o perfil de competéncias supra definido no Ponto |, é avaliada numa escata de 0 a 20 valores e pretende aferir a
presenca ou auséncia das competéncias descritas no respetivo perfil.

4.2. Duragao aproximada da Entrevista de Avaliagéo de Competéncias: 90 minutos.

5, ORDENAGAO FINAL (OF)

5.1. Cada um dos métodos de selegao é eliminatorio, pela ordem constante da presente ata, considerando-se excluido
do procedimento o candidato que ndo comparega a realizagdo de um método de sele¢do ou que obtenha uma
valoraggo inferior a 9,5 valores num dos métodos, ou que tenha obtido um juizo de Ndo Apto num dos métodos ou
fases, de acordo com o estabelecido no n.° 4 do artigo 21.° da Portaria, ndo lhe sendo aplicado o método de selegao
ou fase seguintes.

5.2, A ordenacdo final resulta da formula abaixo indicada e seré expressa na escala de 0 a 20 valores, resultando da
média aritmética ponderada e expressa até as centésimas dos resultados obtidos nos métodos de selegéo aplicados:

OF=PC
OF = 0,50 AC + 0,50 EAC
Em que:
OF = Ordenag&o Final
PC = Prova de Conhecimentos
AC = Avaliaggo Curricular
EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

5.3. Para os candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuigéo, competéncia ou atividade caracterizadoras
dos postos de trabalho em causa, bem como para os candidatos em situagdo de valorizagdo profissional que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigdo, competéncia ou afividade (e que nao tenham
declarado afastar a aplicagio dos métodos de selegio Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliaggo de
Competéncias no formulario de candidatura), os métodos de selegéo a aplicar sdo a Avaliagio Curricular (AC) e a
Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC).

5.4, Para os restantes candidatos: Prova de Conhecimentos (PC) e Avaliagdo Psicologica com mengéo classificativa

Apto.
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Ponto Ill - CRITERIOS DE ORDENAGAQ PREFERENCIAL
Subsistindo o empate em caso de igualdade de valoragdo na ordenagdo final apds a aplicagéo dos critérios de
ordenacao preferencial referidos no n.° 1 e na alinea a) do n.® 2 do artigo 24.° da Portaria, e nos termos da alinea b}

do citado n.° 2, aplicar-se-d0 os seguintes critérios de ordenagéo preferencial:

1.* - Os candidatos com mais tempo de experiéncia profissional na area de atividade para qual o procedimento
concursal & aberto, até ao termo do prazo fixado para a apresentagéo das candidaturas;

2° - Os candidatos com mais antiguidade em servigos da Administragdo Autarquica, independentemente do tipo de
vinculo, até ao termo do prazo fixado para a apresentagao das candidaturas.

3.2 - Os candidatos detentores de um vinculo de emprego plblico por tempo indeterminado, até ao termo do prazo

fixado para a apresentagéo das candidaturas;
4.° - Os candidatos que forem titulares ha mais tempo da habilitagdo académica exigida.

Nada mais havendo a tratar, o Juri deu por encerrada a reunido, de cujo contetdo se lavrou a presente ata que, depois

de lida e achada conforme, foi assinada e rubricada pelos membros do Jori.

A Presidente do JUri

Florbela Carvalho Rodrigues Simbes Paredes

A 1.2 Vogal Efetiva

i"f;cﬂu @___w £ b G

Maria da Luz Dias de Matos Lopes Cabral de Carvalho

A 2.* Vogal Efetiva

ereia Melera o RGuereedo

Maria Helena Martins Correia Figueiredo
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