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DEPARTAMENTG DE RECURSOS HUMANOS

ATA DE REUNIAO &

Local: Sede do Centro Distrital de Viseu Data 06/11/2024 Ne 172024

inicio: 14.00 Fim:  16:00 Intervalo das n.a. as n.a.

Presentes: Elementos do Jari:
- José Luis Albuquerque Marques Santos, Diretor da Unidade de Prestacbes e Conftribuicdes, do Centro
Distrital de Viseu | Presidente;
- Estela Maria Martins Lopes Sanios Cruz, Diretora do Nicleo de Gestio do Cliente, do Centro Distrital de
Viseu [ 1# Vogal efetiva;
- Pedro Sérgio Amaral Lopes, Chefe de Equipa de Recursos Humanos e Expediente, do Nicleo
Administrativo, Financeiro e de Recursos Humanos, do Centro Distrital de Viseu | 2° Vogal efetivo
- Rosa Maria Figueiredo Almeida Rebelo, Técnica Superior do Nacleo de GestZo do Cliente, do Centro
Distrital de Viseu | 12 Vogal suplenie;
- José Manuel de S4 Correia, Chefe de Equipa de Prestagdes de Desemprego, do Nucleo de Prestagbes
Previdenciais, do Ceniro Distrital de Viseu | 2° Vogal suplente

Por despacho de 21 de outubro de 2024, do Presidente do Conselho Diretivo do Instituto da
Segurancga Social, |.P., exarado na Informagédo n.® 1751/2024, de 15 de outubro de 2024, foi
autorizada a abertura de procedimento concursal para constituicao de reservas de recrutamento, na

categoria e carreira de Assistente Técnico.

Caracterizacédo do Posto de Trabalho:

Fungbes de natureza executiva, de aplicago de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de atuaco comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacao dos 6rgaos e servigos, onde se inclui, também,
funcgbes de atendimento com prestagao de informagdes, orientacdo e encaminhamento ao publico,
agindo como facilitador da relacdo do cidadao - cliente com o sistema de Seguranca Social;
disponibilizacdo com rigor & objetividade das informagdes que se revelem necessarias e
adequadas as questdes suscitadas,; realizacdo das fungbes de acordo com as exigéncias, critérios,

padrées e prazos preestabelecidos.

Afetacao:

Servicos de Viseu Sede do Centro Distrital de Viseu e Servigos de Atendimento do Centro Distrital
de Viseu - Servico de atendimento de Penedono, Servigo de atendimento da Loja de Cidadao de
Resende, Servigo de atendimento de Mangualde, Servigo de atendimento de S. Jo&o da
Pesqueira, Servico de atendimento de Tondela, Servigco de atendimento de Cinfaes, Servico de

atendimento de S. Pedro do Sul, Servico de atendimento da Loja de Cidadao de Viseu
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Local de trabalho:

Referéncia A: Sede do Centro Distrital de Viseu, em Viseu;

Referéncia B: Servigo de Atendimento de Penedono;

Referéncia C: Servigo de Atendimento da Loja de Cidadao de Resende;
Referéncia D: Servigo de Atendimento de Mangualde;

Referéncia E: Servigo de Atendimento de Sao Jodo da Pesqueira;
Referéncia F: Servi¢o de Atendimento de Tondela

Referéncia G: Servico de Atendimento de Cinfaes

Referéncia H: Servigo de Atendimento de S. Pedro do Sul

Referéncia |: Servigo de Atendimento da Loja de Cidadao de Viseu

Ordem de trabalhos:

A reunido do juri obedeceu a seguinte ordem de trabalhos:

1. - Identificacio dos métodos de selecio a utilizar

2. - Definicdo dos critérios e ponderagdes dos métodos de selecdo e avaliagao final

3. - Critérios de desempate para ordenagao dos candidatos na respetiva ordenacéo final

Assim:

1. - Identificacdo dos métodos de selecio a utilizar:

A aplicacdo dos métodos de selecdo pressupbe um perfil de competéncias previamente definido,

que se anexa a presente Ata, desta fazendo parte integrante (Anexo | — Perfil de Competéncias).

1.1. - Por despacho do Presidente do Conselho Diretivo, de 21 de outubro de 2024 foi autorizada
a aplicacdo dos seguintes métodos de selecao:
1° Avaliagao Curricular (método de selegéo obrigatério);

2° Entrevista de Avaliacdo de competéncias (método de selecio complementar).

1.2. - Conforme o disposto no artigo 21.° n.° 3 da Portaria n® 233/2022 de 9 de setembro, cada um

dos métodos de selecdo sera eliminatério, realizando-se pela ordem supra indicada.

1.3. - Sera excluido ¢ candidato que tenha obtido uma valoracéo inferior a 9,5 valores num dos

métodos de selegdo.
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Para efeitos de pontuagdo de formagdo, cada semana corresponde a 30 horas, cada dia

corresponde a 8 horas e cada meio-dia corresponde a 3 horas.

O Jari deliberou atribuir a este fator 0 peso maximo de 20 valores, considerando toda a formacéo

profissional geral, desde que relevante para o exercicio da atividade em causa.

Foi ainda decidido valorar de forma superior os cursos de formagéo com interesse especifico para a

area de atividade do posto de trabalho necessario.

2.1.3 Experiéncia profissional — ponderar-se-a o desempenho efetivo de fungbes inerentes ao
conteudo do lugar a prover, assim como o dominio total da area de especializagéo, avaliados

pela sua natureza e duracgéo.

O juri considera que este fator & o que melhor pode demonstrar a aptidao dos candidatos para o
desempenho das fung¢des inerentes aos postos de trabalho a prover, dado que é através das funcdes
ja exercidas, da forma como o foram e do tempo desse servigo, que se pode aferir a capacidade e
motivacdo para o desempenho das novas funcdes.

O jari delibera, assim, atribuir a este fator o peso maximo de 20 valores.

Para apreciacdo da experiéncia profissional, o juri delibera, avaliar e ponderar a experiéncia na

execucgao de atividades inerentes ao posto de trabalho:

Experiéncia profissional:

Sem experiéncia 0 valores

Até 1 ano 10 valores
De 1 a3 anos 12 valores
Mais de 3 e Menos de 8 anos ------—---~ 16 valores
De 8 a 10 anos 18 valores
Mais de 10 anos 20 valores
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2. - Definigdo dos critérios € ponderagdes dos métodos de selegdo e avaliagao final;

2.1. — Avaliacdo Curricular (AC):
Em sede de avaliagéo curricular, e atendendo ao disposto na alinea c¢) do art® 17 da Portaria n°

233/2022 de 9 de setembro, serdo ponderados os seguintes fatores:

- Habilitagbes Académicas (HA);

- Formacéo Profissional (FP};

- Experiéncia Profissional (EP);

- Avaliagdo do Desempenho (AD).

A avaliaglo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo até as centésimas,
sendo a classificacao obtida através da soma dos fatores acima enumerados:
AC= (30%HA)+(10%FP)+{30%EP)+{30%AD)

2.1.1 Habilitagbes Académicas — serdo ponderadas de acordo com o seguinte critério:
O peso a atribuir a este fator sera no maximo de 20 valores, independentemente das habilitagbes

serem iguais ou superiores as exigidas.

2.1.2 Formacao profissional — serdo ponderadas as acdes de formacgio e aperfeicoamento

profissional de acordo com o seguinte critério:

Tipo de agao de formagéo
Duragéo
af-dias Curso de interesse Curso com interesse
especifico a) complementar b)

0 0 0
>0 <1 4 25
=>1<5 10 6
>5<14 12 8
> 14 <30 14 10
> 30 16 12

a) S&o consideradas agbes com “interesse especifico” as gue se situam em areas diretamente relacionadas com o posto de trabalho a
ocupar.
b) Sao consideradas agées com “interesse complementar’ as gue, com alguma conexdo com as areas da fungéo a prover, nao incidam

sebre matérias diretamente ligadas aguelas.
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21.4 Avaliagdo de desempenho (AD)

A valoracdo deste fator resultara da conversio da média das avaliagSes de desempenho atribuidas
ao abrigo do SIADAP relativas aos 3 Ultimos ciclos avaliativos (2017/2018, 2019/2020 e 2021/2022).

A expressado quantitativa da escala do SIADAP, arredondada até uma casa decimal, tem a seguinte

expressao na escala de 0 a 20 valores:

Escala SIADAP Valoracao

1,0-1,9 6 valores
2,0-2,4 8 valores
2,5-2,9 10-valores
3,0-3,4 12 valores
3,5-3,9 14 valores
4,0-4,4 16 valores
4,5-4,9 18 valores

5,0 20 valores

Sendo:
AD = AD2017/2018+AD2019/2020)+(AD2021/2022)
3

Quando comprovado por declaragdo emitida pelo Servigo de origem, aos candidatos que tenham

em falta alguma avaliacio do desempenhc ou apenas refiram a expressao qualitativa, nos anos
relevantes para o presente procedimento concursal, sera atribuida oficiosamente a ponderagao de
10 valores, conforme previsto na alinea c¢) do n® 2 do artigo 20° da Portaria n.® 233/2022 de 9 de
setembro.

Caso os candidatos ndo apresentem avaliagdo de desempenho porque néo tenham tido o periodo
minimo de contacto funcional previsto na Lei que lhes permitisse terem sido objeto de avaliagio,

sera atribuida oficiocsamente a ponderacéc de 10 valores.

2.1.5. A AC tera uma ponderacdo de 60% na classificacao final
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2.2. - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

2.2.1. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o
exercicio da fungdo, designadamente os identificados no perfil de competéncias incidindo nas

seguintes:

Realizacéo e orientacdo para resultados
Orientagé&o para o servico publico
Trabalho de equipa e cooperacio
Comunicacéo

Relacicnamento interpessoal

mmo oW

Tolerancia & presséo e contrariedades

2.2.2. Na entrevista de avaliagdo de competéncias, que tera a duragae maxima de 30 minutos, o jUri
apreciara, numa relagao interpessoal e de forma objetiva e sistematica, o perfil de competéncias dos

candidatos, considerando as exigéncias da categoria para a qual foi aberto o concurso.

2.2.3. A classificacdo a atribuir a cada uma das competéncias sera expresso numa escala de 0 a 20
valores e serd avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstracdo da mesma nos

seguintes termos:

Elevado: 20 valores.
Bom: 16 valores.
Suficiente: 12 valores.
Reduzido: 8 valores.

Insuficiente: 4 valores.

A avaliaco final da EAC resultara da média aritmética ponderada/simples das classificactes obtidas

na avaliagdo das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte férmula:

EAC = (A+B+C+D+E+F) /6
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Realizacao e orientagdo para resuliados
Orientacéo para o servigo publico
Trabalho de equipa e cooperacéo
Comunicacéo

Relacionamento Interpessoal

mTmoow>

Tolerancia a Pressao e Contrariedades

2.2.4. A EAC tera uma ponderagao de 40% na classifica¢ao final

2.3. - A Classificacdo Final {CF) dos candidatos serd obtida, numa escala de 0 a 20 valores, de

acordo com a aplicacdo da seguinte férmula:

CF = (0,60 x AC) + (0,40 x EAC)

3. - Critérios de desempate para ordenac¢édo dos candidatos na respetiva ordenacéo final:

3.1. - Para desempate, em situagdes de igualdade de classificagéo final, serdo utilizados os criterios
previstos no artigo 24° da Portaria n® 233/2022 de 9 de setembro, como abaixo se transcreve:

a) Em funcgfo da valoragfo obtida no primeiro método utilizado;

b) Se encontrem em outras situagdes configuradas como preferenciais por lei ou regulamento.

3.2. - Em caso de subsisténcia da igualdade, serdo utilizados, sucessivamente, os seguintes
critérios de preferéncia:

1.2 Em fungéo da valoragéo obtida no segundo método de selecao utilizado (EAC);

2° Candidato com mais antiguidade em funcdes publicas;

3.% Candidato com mais antiguidade na carreira de assistente técnico;

4.° Candidato com melhor avaliagdo de desempenho [quantitativa] obtida no Ultimo ciclo avaliativo
(2021/2022).

Todas as deliberacées do juri, referente a presente ata foram tomadas por unanimidade dos

elementos presentes.
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E nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi elaborada a presente ata que vai

ser assinada por todos os elementos (efetivos) do Jari.

Viseu, 6 de novembro de 2024

O Juari
Presidente 12 Vogal efetiva 2° Vogal efetivo
[ A i Tt
1 Q&:le&auég(?)»_é- -
—
(José Luis Santos) (Estela dos Santos Cruz) (Pedro Sérgio Lopes)
12 Vogal suplente 2° Vogal suplente

Te_delo

{Rosa Almeida Rebelo}

é de Sa Correia)
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ANEXO | -PERFIL DE COMPETENCIAS

Designacdo da fungdo — Assistente Técnico | funcgdes nas diferentes Equipas do Cdist de Viseu e Servigos de
Atendimento do Cdist de Viseu (identificados na ata)
Entidade: Centro Distrital de Viseu

Unidade orgénica: UPC; NGC; UDS; NAFRH; NAJ; NAD.

Carreira: Assistente Técnico

Area de Atlvidade:
- Trabalho administrativo, em qualguer uma das Unidades orgadnicas do Centro Distrital de Viseu;

- Atendimento ao Cidaddo nos Servicos de Atendimento publicitados no Aviso de Abertura.

2.Descricdo da fungéo

O concurso DRH/AT/6/2024 visa recrutar assistentes técnicos para o exercicio de fungdes de natureza
executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais,
de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuagdo dos servigos, onde se inclui, também, functes de atendimento com prestacdo de informagdes,
orientacdo e encaminhamento ao publico, agindo come facilitador da relagdo do cidaddo - cliente com ¢
sistema de Seguranca Social; disponibilizagdo com rigor e objetividade das informacdes que se revelem
necessarias e adequadas as questSes suscitadas; realizagdo das funcles de acordo com as exigéncias,

critérios, padrdes e prazos preestabelecidos.

3. Exigéncia da funcdo

HabilitagBes: 122 ano

Formac8o: privilegia-se a formac&o especifica e que possa ser uma mais-valia real para o exercicio

da funcio.

Experiéncia profissional: ¢ Juri valora a experiéncia profissional, de acorde com o ponto 2.1.3.

Avaliacdo de Desempenho: o JUri valora a avaliagdo de desempenho, de acordo com o ponto 2.1.4,

Qutras exigéncias:
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4. Competéncias

Realizagio e orientacdo para resultados
Orientag&o para o servigo publico
Trabalho de equipa e cooperacio
Comunicagdo

Relacionamento interpessoal

mm g N W =

Tolerdncia & pressdo e contrariedades

Pag. 212

Av. ? 5 de Outubro 175 « 1068-451 LISBOA
Contacte RH 300 510 510 - web.seg-social.pt



INSTHUTO DA SEGURANGA SOCTIAL 1B

SEGURANCA SOCIAL SERVIGOS CENTRAIS

DEPARTAMENTO DFE RECURSQS HUMANGS

FICHA INDIVIDUAL DA ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Nome:

Competéncia Classificac¢do  Fundamentagéo

Realizacdo e orientagdo para resultados

Qrientacdo para o servico publico

Trabalho de equipa e cooperagdo

Comunicagdo

Relacionamento interpessoal

Toleréncia a Pressao e Contrariedades

Valoragdo Final da Entrevista:

O Juri
Presidente 12 Vogal efetiva 2% Vagal efetivo
(José Luis Santos) (Estela dos Santos Cruz)} (Pedro Sérgio Lopes)
12 Vogal suplente 2% Vogal suplente
(Rosa Almeida Rebelo) (José de Sé& Correia)
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FICHA DE AVALIAGAO CURRIGULAR

NOME

1. HABILITACOES ACADEMICAS

Valoragao:

2. FORMAGAO PROFISSIONAL

A) Cursos de interesse especifico (duragcio em dias)

B) Cursos com interesse complementar (duracdo em dias)

Valoragao:

Observacdes:
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3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Valoragéo:
Observacdes:
4. AVALIACAO DE DESEMPENHO
2017/2018
2019/2020
202172022
Valoracgio:
[AD=AD2017/2018+AD2019/2020+AD2021/2022]

3
Observagdes
CLASSIFICACAO
AC=(30%HAYH10%FP)H30%EP)+(30%AD)
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O Juri
Presidente 12 Vogal efetiva 2°Vogal efetiva
(José Luis Santos) (Estela dos Santos Cruz) {Pedro Sérgio Lopes)
1 Vogal suplente 2° Vogal suplente
(Rosa Almeida Rebelo) (José Sa Correia)
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