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MOBILIDADE INTERNA NA CATEGORIA DE TECNICO SUPERIOR

ATAN.°1

Aos vinte e seis dias do més de margo de dois mil e vinte e seis, reuniu o juri da Mobilidade
Interna na Categoria de Técnico Superior (Ciéncias Documentais / Arquivo), nomeado por
despacho de 19 de mar¢o de 2026 do Senhor Presidente da Camara, constituido nesta data por:

Presidente: Elisabete Marques dos Santos (Chefe da Unidade Orgéanica Flexivel de
Desenvolvimento Humano do Municipio de Seia).

Vogais efetivos: Pedro Pina Néhrega (Chefe da Unidade Organica Flexivel de Cultura e
Patrimdnio do Municipio de Seia) que substitui o Presidente nas suas faltas e
impedimentos, e Andrea Cristina Reis Gaspar (Técnica Superior do Municipio de Seia).

Vogais suplentes: Maria Filomena Cruz Correia Pinto de Carvalho (Técnica Superior do
Municipio de Seia) e Maria Teresa Rua Gomes Ferreira (Técnica Superior do Municipio de
Seia).

1 - Esta reunido teve como objetivo fixar os parametros de avaliagdo, a ponderacéo e o sistema
de valoragio final dos métodos de selegiio a aplicar na presente oferta com a seguinte
caraterizacio:

Exercer as atividades inerentes a carreira e categoria de Técnico Superior, nos termos do mapa
anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, correspondente ao grau de complexidade 3,
compreendendo as seguintes funcgdes:

s Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres € projetos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos. Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado. Representacio do drgéo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opc¢oes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores (Lei
Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho,
artigo 88.° n.° 2 (anexo};

¢ Gerir o patrimonio arquivistico do Arquivo Municipal;

s Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos;

¢ Realizar a identificacido, arranjo, descrigao e indexacéo de fundos arquivisticos de acordo
com normas internacionais (como a ISAD(G))

« Inventariar e catalogar a documentagdo de fundos publicos e privados com interesse
administrativo e histérico.

» Eiaborar instrumentos de descricdo e pesquisa de documentacdo: guias, inventarios,
catalogos, indices e outros;

¢ Promover a¢des de difusido da informacgéo;

* Promover a acessibilidade das fontes documentais;

» Executar e dirigir trabalhos de conservacéo e restauro de documentos;

e Investigar e estudar a historia regional e local;

¢ Fazer o planeamento e gestao das incorporagdes de documentos;

¢ Fazer o planeamento e organizacao de exposigdes, conferéncias e tertulias;
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* Gerir 0 Servigo Educativo do Arquivo Municipal;

 Fazer 0 acompanhamento de visitas guiadas:

» Superintender no arquivo geral, nomeadamente na recolha, tratamento. classificacéo,
guarda e conservacio de documentos;

» Determinar os prazos de conservagio administrativa e o destino final dos documentos
(eliminagao ou conservacéo permanente)

» Classificar e avaliar a informac&o arquivistica do municipio;

* Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do Codigo dos Contratos
Publicos, na qualidade de gestor do contrato, quando designado para o efeito;

» Coordenar projetos, atividades e equipas de trabalho, quando designado para o efeito;

¢ Elaborar cadernos de encargos, memoérias descritivas e especificactes para concursos
publicos ou adjudicacbes na area de atividade;

» Colaborar na organizagéo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragio central ou outros;

e Contribuir para a transmiss&o de conhecimentos especificos da sua area de atividade, em
contexto de trabatho ou de formag&o profissional interna (a colegas, a novos colaboradores,
a estagiarios, eic.);

»Realizar outras atividades, néo especificadas anteriormente, de igual complexidade
funcional, necessarias & prossecucdo dos objetivos e bom funcionamento do servigo e do
municipio.

2 - Métodos de Selecéo: Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

2.1 - Avaliagdo Curricular: Visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho
a ocupar, entre os quais a habilitacao académica ou nivel de qualificago, a formagao profissional,
a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho. A avaliacdo curricular sera avaliada

numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas e resultara da média aritmética
ponderada das classificagdes obtidas na avaliagio dos seguintes parametros:

- Habilitagdes Académicas - HA;

- Formacéo Profissional - FP;

- Experiéncia Profissional - EP;

De acordo com a seguinte formula: AC = (HA + FP + 3EP) /5

Em que:

As Habilitagdes Académicas (HA) serdo ponderadas até ao limite de 20 valores:
Habilitagdes Académicas Valoracéo:

- Habilitagio académica de grau exigido para o posto de trabalho (Licenciatura na area exigida) -
18 Valores;

- Habilitagdo académica de grau superior ac exigido para o posto de trabalho (Grau Superior na
area exigida) - 20 Valores.

A Formacéo Profissional (FP) sera considerada desde que relacionada com a area do presente
posto de trabalho.

Séo consideradas agbes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente
0 numero de horas ou de dias de duragdo da agéo e a data de realizagio. Sempre que do
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respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de duragaoc da formacao, considerar-se-a que
cada dia de formagao é equivalente a seis horas e cada semana a cinco dias.

Este parametro sera avaliado numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:
Formacé&o profissional - 0 a 40 horas - 16 valores

Formacéo profissional - entre 41 a 100 horas - 18 valores

Formacgao profissional — superior a 100 horas — 20 valores

A Experiéncia Profissional (EP) sera avaliada tendo em considera¢éo o exercicio efetivo de
fungbes, desde que devidamente comprovadas, especificamente na area para a qual o
procedimento concursal é aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20 valores,
nos seguintes termos:

Experiéncia Profissional Valoragao:

Experiéncia profissional = 1 e < 10 anos - 16 valores
Experiéncia profissional = 10 e < 15 anos - 18 valores
Experiéncia profissional = 15 e < 20 anos - 20 valcres

2.2 - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC): A avaliacdo final da Entrevista de
Avaliacio de Competéncias resultara da média aritmética ponderada/simples das classificacdes
obtidas na avaliacdo das seguintes competéncias:

A. Orientagdo para o servigo publico: Atuar de acordo com os valores e principios éticos,
revelando compromisso com a missdo do servigo piblico e contribuindo, pelo seu exemplo e
conduta pessoal, para incrementar a confiancga e reforgar a imagem de uma Administragdo Publica
(AP) ao servico do interesse coletivo. Traduz-se nos seguintes comportamentos:

* Previne situagdbes contrarias ou de ameaga ao cumprimento dos principios éticos da AP, no
exercicio da sua atividade.

» Garante o compromisso com o interesse publico nas suas ac¢des e na coordenacdo das
atividades dos outros.

« Atua com prontiddo e disponibilidade na resposta as necessidades do outro, garantindo o
interesse publico.

B. Orientacdo para a colaboragédo: Estabelecer relactes efetivas com os seus interlocutores,
contribuir para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcangar
objetivos comuns. Traduz-se nos seguintes comportamentos:

+ Partilha informagdes, conhecimentos, praticas e recursos e promove a troca de ideias nas suas
relacbes de trabalho.

= Estabelece uma rede facilitadora de comunicacdo e contribui para que as equipas se sintam
valorizadas.

» Assume os objetivos comuns partilhando tarefas, atividades e responsabilidades.

C. Orientagdo para a mudang¢a e inovagdo: Encarar a mudanca como uma oportunidade de
melhoria e evolucido e evidenciar abertura a novas ideias e solugbes que permitem uma resposta
consequente aos desafios atuais e futuros da Administracdo Publica. Traduz-se nos seguintes
comportamentos:

» Identifica necessidades de mudanca atuais ou futuras.

* Desafia pressupostos, explora e apresenta novas abordagens, no ambito da sua atividade.

* Incentiva e apoia a exploracdo de novas solugdes, com vista a8 methoria dos servigos, dos
processos e da organizagao do trabalho.
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D. Orientagdo para os resultados: Focar a acdo em objetivos que acrescentam valor para a
sociedade e para o cidadao, otimizando a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padrées de
qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administragio Publica. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

» Ultrapassa obstaculos e dificuldades na persecucdo dos objetivos, de forma a alcangar os
resultados previstos.

« Avalia as necessidades de recursos e gere o que pode ser partilhado, reduzido ou eliminado.

« Apresenta contributos para a prevengio e corregdo de falhas e para a melhoria de processos e
procedimentos.

E. Gestio do conhecimento: Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partithar o
conhecimento e garantir a captura, armazenamento e acesso as informagfes e ao conhecimento
na organizagio. Traduz-se nos seguintes comportamentos:

« Identifica e utiliza oportunidades de desenvolvimento, mantendo-se atualizado/a no dmbito de
saberes relevantes.

- Orienta os outros na aquisicdo e aplicagdo do conhecimento especializado que possui.

« Cria e implementa procedimentos para capturar, organizar, armazenar, controlar e facilitar o
acesso a informacéao e ao conhecimento relevantes.

F. Comunicagdo: Transmitir informagio com clareza, utilizando todas as vias de suporte
disponiveis para o efeito, e adaptar a forma e o conteddo a audiéncia, assegurando que a
mensagem & bem recebida e corretamente interpretada. Traduz-se nos seguintes
comportamentos:

« Explica com fluéncia e precisio ideias, opinides e conteudos complexos.

« Transmite, eficazmente, mensagens a audiéncias alargadas, adaptando ¢ contelido, o formato e
o canal de comunicacéo aos destinatarios.

« Assegura-se de que a sua mensagem foi compreendida, pedindo e reagindo ao feedback dado
pelos interlocutores.

G. Organizagido, planeamento e gestio de projetos: Assegurar uma utilizacdo metodica de
informacdes e equipamentos, garantir o cumprimento de prazos, procedimentos, custos € padroes
de qualidade, gerir as expectativas das partes interessadas, realizar ou respeitar o planeamento
da atividade, sua e de outros, e preparar-se antecipadamente para as tarefas e atividades.
Traduz-se nos seguinies comportamentos:

« Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas légicos e compreensiveis.

« Define autonomamente as etapas e prazos de realizacéo das suas atividades.

+ Controla a execucao dos projetos no que respeita ao cronograma, recursos financeiros, padroes
de qualidade e a satisfacdo das expectativas das partes interessadas.

Cada competéncia sera avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstracéo da
mesma, nos seguintes termos:

- 20 Valores: Nivel Excelente
- 16 Valores: Nivel Bom

- 12 Valores: Nivel Satisfaz

- 8 Valores: Nivel Fraco

3 - A ordenacéo final dos candidatos sera avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até
as centésimas, de acordo com a seguinte férmula:
OF = (60 AC + 50EAC) /100

Legenda: OF - Ordenacgédo Final; AC - Avaliagdo Curricular; EAC - Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias
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4 - Notificagbes e forma de publicitacdo da lista unitaria de ordenacgéo final dos/as candidatos/as -
As notificacbes, convocatérias para aplicagdo dos métodos de selecdo e publicitacdo dos
resultados obtidos em cada método de selegéo intercalar séo efetuadas de acordo o artigo 6.° da
Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, e através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em
local visivel e publico das instalages da Camara Municipal de Seia e disponibilizada na sua
pagina eletronica em http://www.cm-seia.pt. As notificagdes sfo efetuadas através de correio
eletronico ou pelas restantes formas de notificagdo previstas no n.° 1 do artigo 112.° do Cédigo do
Procedimento Administrativo.

41 - A morada e o enderego eletrbnico a considerar para efeitos de notificacdo dos/as
candidatos/as sera a constante do formulario de candidatura.

4.2 - A ordenacao final dosfas candidatos/as que completem o procedimento concursal, com
aprovagdo em todos os métodos de selecdo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da
média aritmética ponderada das classificacées quantitativas obtidas em cada método de selecéo,
expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, de que se lavrou a presente ata,

a qual depois de lida e achada conforme, vai ser assinada pelos elementos do Juri.
O Juri,
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