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Local: Centro Distrital Coimbra Data 18/12/2023 N.°  1/2023
Inicio: 10:00 Fim: {5 . ©c Intervalo das as

Presentes: Presidente: Ramiro Ferreira Miranda - diretor Nicleo de Gestéo do Cliente;
12 vogal: Alexandra Maria Ferreira Estévéao - técnica superior do Nucleo de Apoio a Diregéo, que substitui o
Presidente nas suas faltas e impedimentos;
2% vogal: Sara Filipa Eufrasio Dinis - coordenadora do Servigo Local de Atendimento de Condeixa-a-Nova

Por despacho de 04 de dezembro de 2023, da Vice-Presidente do Conselho Diretivo do Instituto,
exarado na Informagdo n.° 1918/2023, de 28 de dezembro, foi autorizada a abertura de
procedimento concursal para constituicdo de reservas de recrutamento, na categoria e carreira de
Assistente Técnico, para reforgo da area de Gestédo do Cliente do Centro Distrital de Coimbra.

Caracterizagao do Posto de Trabalho:

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacédo dos 6rgéos e servicos na area de atuagao da
Gestao do Cliente, onde se inclui também:

- Fungbes de atendimento, prestagédo de informagdes, orientagcdo e encaminhamento ao publico,
agindo como facilitador da relacdo do cidadao-cliente com o Sistema de Seguranga Social;

- Disponibilizagdo, com rigor e objetividade, das informagdes que se revelem necessarias e
adequadas as questdes suscitadas;

- Realizacdo das fungdes de acordo com as exigéncias, critérios, padroes e prazos pré-
estabelecidos.

Afetacado e local de trabalho: Na area de gestdo do cliente, do Centro Distrital de Coimbra, de

acordo com as seguintes referéncias:

Ref.2 A — Servigo Local de Arganil;

Ref.2 B — Servi¢o Local de Cantanhede;
Ref.2 C — Servigo Local de Condeixa-a-Nova;
Ref.2 D — Servigo Local de Figueira da Foz;
Ref.2 E — Servigo Local de Géis;
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Ref.2 F — Servigo Local de Lous3;

Ref.2 G — Servigo Local de Mira;

Ref.2 H — Servigo Local de Miranda do Corvo;
Ref.2 | — Servigo Local de Montemor-o-Velho;
Ref.2 J — Servigo Local de Oliveira do Hospital;
Ref.2 K — Servigo Local de Pampilhosa da Serra;
Ref.2 L — Servigo Local de Penacova;

Ref.2 M — Servico Local de Penela;

Ref.2 N — Servico Local de Soure;

Ref.2 O — Servigo Local de Tabua,

Ref.2 P — Servigo Local de Vila Nova de Poiares;
Ref.2 Q — Loja do Cidadao de Coimbra.

Ordem de trabalhos:

A reuni&o do juri obedeceu a seguinte ordem de trabalhos:
1. - Identificagdo dos métodos de selegao a utilizar

2. - Definigao dos critérios e ponderagdes dos métodos de sele¢ido e avaliagéo final
3. - Critérios de desempate para ordenagédo dos candidatos na respetiva ordenagéo final

Assim:

1. - Identificagdo dos métodos de selecdo a utilizar:

%

AC:

A
\,

A aplicagcdo dos métodos de selegdo pressupde um perfil de competéncias previamente definido,

que se anexa a presente Ata, desta fazendo parte integrante (Anexo ).

1.1. - Por despacho da Vice-Presidente do Conselho Diretivo, de 04 de dezembro de 2023, foi

autorizada a aplicagdo dos seguintes métodos de sele¢édo:

1° Avaliagdo Curricular (método de seleg¢do obrigatdrio);

2° Entrevista de Avaliagdo de competéncias (método de selegao facultativo/complementar).
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Para efeitos de registo das avaliagdes individuais sdo utilizadas as fichas de avaliagdo conforme
anexos |l e lll, que fazem parte integrante da presente ata.

1.2. - Conforme o disposto no artigo 21.° n.° 3 da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, cada
um dos métodos de selegdo sera eliminatério, realizando-se pela ordem supra indicada.

1.3. - Sera excluido o candidato que tenha obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos
métodos de selegao.

2. - Definigdo dos critérios e ponderagées dos métodos de selegédo e avaliagao final;

2.1. — Avaliagao Curricular (AC):
Em sede de avaliacdo curricular e atendendo ao disposto na alinea c) do artigo 17° da Portaria n. °
233/2022, de 9 de setembro, serdo ponderados os seguintes fatores:

- Habilitagbes Académicas (HA);
- Formagao Profissional (FP);
- Experiéncia Profissional (EP);

- Avaliagao do Desempenho (AD).

A avaliagdo curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as

centésimas, sendo a classificagdo obtida através da soma dos fatores acima enumerados:
AC= (30%HA)+(10%FP)+(30%EP)+(30%AD)
2.1.1 Habilitagdes Académicas — serdo ponderadas de acordo com o seguinte critério:

O peso a atribuir a este fator sera no méaximo de 20 valores independentemente das habilitagoes

serem iguais ou superiores as exigidas.
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2.1.2 Formagao profissional — serdo ponderadas as agbes de formagdo e aperfeicoamento
profissional de acordo com o seguinte critério:

Tipo de agdo de formagio
Duragio
om dias Curso de interesse Curso com interesse
especifico a) complementar b)

0 0 0
1 4 2,5
>2<5 10 6
>6<14 12 8
>15<30 14 10
>30 16 12

a) Sao consideradas agdes com “interesse especifico” as que se situam em dreas diretamente relacionadas com o posto de trabalho a
ocupar. Inclui-se a formagao na drea da informatica.

b) Sao consideradas agées com “interesse complementar” as que, com alguma conexdo com as dreas da fungdo a prover, ndo incidam
sobre matérias diretamente ligadas aquelas.

Para efeitos de pontuacdo de formagdo, cada semana corresponde a 30 horas e cada dia
corresponde a 6 horas.
As agOes com duragéo inferior a 6 horas sdo somadas até perfazer 1 dia.

O Juri deliberou atribuir a este fator o 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 formagao 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 especializacgéo,
avaliados pela sua natureza e duragéo.

O jari considera que este fator &€ o que melhor pode demonstrar a aptiddo dos candidatos para o
desempenho das fungdes inerentes aos postos de trabalho a prover, dado que é através das
fungdes ja exercidas, da forma como o foram e do tempo desse servi¢o, que se pode aferir a
capacidade e motivag&o para o desempenho das novas fungoes.
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O jari delibera, assim, atribuir a este fator o peso méaximo de 20 valores.

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

execugao de atividades inerentes ao posto de trabalho:

Experiéncia profissional:

Sem experiéncia 0 valores
Até 1 ano 10 valores
De 1 a3 anos 14 valores
De 4 a 8 anos 18 valores
Mais de 8 anos 20 valores

2.1.4 Avaliagido de desempenho (AD)

A valoragdo deste fator resultara da conversdo da média das avaliagbes de desempenho
atribuidas ao abrigo do SIADAP relativas aos 3 ultimos ciclos avaliativos (2017/2018, 2019/2020 e
2021/2022).

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

seguinte expressao na escala de 0 a 20 valores:

Escala SIADAP Valoracdo

T T 6 valores
2.0-2,4 8 valores
25-2,9 10 valores
3034 12 valores
2539 14 valores
4044 16 valores
4549 18 valores

50 20 valores
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Sendo:

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

Quando comprovado por declaragdo emitida pelo Servico de origem, aos candidatos que tenham
em falta alguma avaliagdo do desempenho ou apenas refiram a expressdo qualitativa, nos anos
relevantes para o presente procedimento concursal, sera atribuida oficiosamente a ponderagéo 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 né&o apresentem avaliagédo de desempenho porque ndo tenham tido o periodo
minimo de contacto funcional previsto na Lei que Ihes permitisse terem sido objeto de avaliagao,
sera atribuida oficiosamente a ponderag&o de 10 valores.

2.2. - Entrevista de Avaliagao 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 fungéo, designadamente os identificados no perfil de competéncias, conforme anexo |,
incidindo nas seguintes:

A - Tolerancia a presséo e contrariedades (TPC) — Avaliar a capacidade para lidar com situagdes
de pressdo e com contrariedades de forma adequada e profissional;

B - Anadlise da informagdo e sentido critico (AISC) — Avaliar a capacidade para identificar,
interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma légica e com sentido critico;

C - Orientag&o para o servigo publico (OSP) — Avaliar a capacidade para exercer a sua atividade
respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do setor concreto em que se insere,
prestando um servigo de qualidade;

D - Relacionamento interpessoal (RI) — Avaliar a capacidade para interagir com pessoas com
diferentes carateristicas e em contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada;

E — Comunicagéo (C) — Avaliar a capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e
adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
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2.2.2. Na entrevista de avaliagido de competéncias, que tera a duragdo maxima de 30 minutos, o
juri apreciard, numa relagdo 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 classificagdo a atribuir a cada uma das competéncias seré expresso numa escala de 0 a
20 valores e sera avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstragdo da mesma nos
seguintes termos:

Elevado: 20 valores. O candidato evidencia os 4 indicadores comportamentais da competéncia.
Bom: 16 valores. O candidato evidencia 3 indicadores comportamentais da competéncia.
Suficiente: 12 valores. O candidato evidencia 2 indicadores comportamentais da competéncia.
Reduzido: 8 valores. O candidato evidencia apenas 1 indicador comportamental da competéncia.
Insuficiente: 4 valores. O candidato ndo evidencia indicadores comportamentais da competéncia.

A avaliagio final da EAC resultard da média aritmética simples das classificagdes obtidas na
avaliagdo das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte formula:

EAC = (A+B+C+D+E) /5

2.2.4. A EAC tera uma ponderagao de 40% na classificagao final

2.3. - A Classificagio Final (CF) dos candidatos sera obtida, numa escala de 0 a 20 valores, de
acordo com a aplicagdo da seguinte formula:

CF = (0,60 x AC) + (0,40 x EAC)
3. - Critérios de desempate para ordenagdo dos candidatos na respetiva ordenacéo final:

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

a) Em func¢ao da valoragao obtida no primeiro método utilizado;
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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.° Em fungao da valoragao obtida no segundo método de selegéo utilizado (EAC),

2.° Candidato com mais antiguidade em fungdes 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 deliberagdes do juri, referente & presente ata foram tomadas por unanimidade dos

elementos presentes.

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 Juri.

Coimbra 18 de dezembro de 2023

O Juri
T e i 3 B »”\‘.\__ .

Mesodhe Moz feancas (fs#a,ap

‘\I}.¥l~(" -\\.L\ \(')g_’. (i't-\\-f(‘,'_):\-‘ ___:-\I':I' '.'b
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Designagdo da fungdo — Assistente Técnico para a 4rea do atendimento a cidaddos e empresas

1.Enquadramento Organizacional

Entidade: Instituto de Seguranca Social, IP

Unidade organica: Centro Distrital de Coimbra

Carreira: Assistente Técnico

Area de Atividade: Nicleo de Gestdo do Cliente

2.Descrigdo da fungdo

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuacio comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos dérgdos e servigos na area de atuagio da Gestdo do Cliente, onde se inclui
também:

- Fungdes de atendimento, prestagdo de informagdes, orientagdo e encaminhamento ao publico, agindo
como facilitador da relagdo do cidaddo-cliente com o Sistema de Seguranca Social;

- Disponibilizagdo, com rigor e objetividade, das informagdes que se revelem necessarias e adequadas as
questdes suscitadas;

- Realizagdo das fungdes de acordo com as exigéncias, critérios, padrées e prazos pré-estabelecidos.

3. Exigéncia da fungdo

Habilitagdes: 122 ano

Formagdo:

Experiéncia profissional:

Avaliagdo de Desempenho:

Qutras exigéncias:

4. Competéncias

TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES: capacidade para lidar com situagdes de pressdo e com
contrariedades de forma adequada e profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Mantem-se produtivo mesmo em ambiente de press3o.

- Perante situagdes dificeis mantém o controlo emocional e discernimento profissional.

Pag. 1/2

Av. 2 5 de Outubro 175 « 1069-451 LISBOA
Contacto RH 300 510 510 » web.seg-social.pt



SEGURANCA SOCIAL AR IR SEGUARES SOALAR

DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

- Consegue gerir de forma equilibrada as exigéncias profissionais.
- Aceita as as criticas e contrariedades

ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes
tipos de dados, relaciona-los de forma légica e com sentido critico.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Analisa de forma critica e légica a informagao necesséria a realizagdo das suas tarefas e atividades.

- Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em
tempo considerado util.

- Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagdo relevante para a sua atividade.

- Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando
informacdo e estudando os assuntos em causa.

ORIENTACAO PARA O SERVIGO PUBLICO: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios
éticos e valores do servico publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade.
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do
setor que representa.

-Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servico e procura
responder as suas solicitagdes.

- No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos.

- Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir com pessoas com diferentes carateristicas e em
contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

-Trabalha com pessoas com diferentes carateristicas.

- Resolve com correcéo os potenciais conflitos, utilizando estratégias que revelam bom senso e respeito pelos
outros.

- Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se em varios contextos socio profissionais.

COMUNICACAO: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos
diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

- Expressa-se oralmente de forma clara e precisa.

- Presta informacdes e esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros
meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade.

- Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

- Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os seus contributos.
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FICHA DE AVALIAGAO CURRICULAR

NOME

Ao IT

N

T

.

1. HABILITAGOES ACADEMICAS

Valoragéo:

2. FORMAGAO PROFISSIONAL
A) Cursos de interesse especifico (duragdo em dias)

B) Cursos com interesse complementar (duragao em dias)

Valoragao:

Observagoes:
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3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Valoragao:

Observacgdes:

4. AVALIAGAO DE DESEMPENHO

2017/2018

2019/2020

2021/2022

Valoragao:

[AD=AD2017/2018+AD2019/2020+AD2021/2022]
3

Observagdes

CLASSIFICAGAO

AC=(30%HA)+(10%FP)+(30%EP)+(30%AD)

O JURI
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FICHA INDIVIDUAL DA ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

Nome:

Competéncia

Classificacdo  Fundamentagdo

Tolerancia a pressao e contrariedades

Analise da informacao e sentido critico

Orientagao para o servico publico

Relacionamento interpessoal

Comunicagédo

Valoracdo Final da Entrevista:

O JURI
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