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PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA PROVIMENTO EM REGIME DE
COMISSAO DE SERVICO DE UM CARGO DE DIRECAO INTERMEDIA DE 3.°
GRAU - CHEFE DE DIVISAO JURIDICA, CONTRAORDENACOES E

EXECUCOES FISCAIS

ATAN."1

Aos dezoito dias do més de outubro de dois mil e dezanove, pelas dez horas, nas
instalagdes do Pequeno Auditério do Centro Cultural de Vila Flor, reuniu o juri do
concurso mencionado em epigrafe, designado em Reunido da CAmara Municipal do dia
dezasseis de abril de dois mil ¢ dezanove e em sessio da Assembleia Municipal de vinte
e seis de abril de dois mil e dezanove.

O Juri designado em reunides dos orgdos supra, estiveram presente os seguintes
membros:

Presidente: Marcelo Caetano Martins Delgado, Diretor de Departamento
Desenvolvimento Econémico e Ordenamento Territério do Municipio de Viseu;
Primeiro Vogal Efetivo: Jodo Carlos Quinteiro Nunes, Chefe da Divisdo Administrativa
e Financeira do Municipio de Carrazeda de Ansides, que substituiu o Presidente nas suas
faltas e impedimentos;

Segundo Vogal Efetivo: Manuel Anténio Alves Miranda, Diretor-Geral da Associagiio
Municipios da Terra Quente Transmontana.

A reunido teve por objetivo proceder & defini¢do dos parimetros de avaliacio, das
ponderacdes em cada método de selegdo, grelhas e respetivas formulas de classificacdo,
de acordo com o disposto na Lei n.° 2/2004, de 15/01, alterada e republicada pela Lei n.°
64/2011, de 22/12, aplicada a administragdo local pela Lei n.° 49/2012, Regulamento de
Organizagdo dos Servigos do Municipio de Vila Flor e Regulamento para cargos de
diregdo intermédia de 3° grau e inferior do municipio de vila flor, para efeitos de
provimento de um cargo de diregdo intermédia de 3.° grau — Chefe de Divisio Juridica,
Contraordenagdes € Execugdes Fiscais.

O jari deliberou, por unanimidade o seguinte:

No presente procedimento concursal para provimento em regime de comissdo de servico
de um cargo de diregdo intermédia de 3° grau, determinou a aplicagfo dos seguintes
métodos de selegdo: Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista Profissional de Seleco
(EPS);

A aplicacdo dos métodos de seleg¢o pressupde, um perfil de competéncias previamente
definido para o cargo de diregdo intermédio de 3.° grau, constante do anexo I — Perfil de
competéncia, que dela faz parte integrante;

Os métodos de selecdo determinados pelo jiri, serfio valorados de acordo com a seguinte
férmula:

CF=(AC x 40%) + (EPS x 60%)

Em que:

CF = Classificacio Final,
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AC = Avaliacio Curricular;

EPS = Entrevista Profissional de Selegéo.

A avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos candidatos, nomeadamente
as habilitagdes académicas ou profissionais; o percursos profissional, a experiencia
profissional, a formac#o realizada e o tipo de fungdes exercidas.

Na Avaliagdo Curricular (AC) serdo ponderados os seguintes elementos:

Habilitagdes Académicas (HA) — Onde se avaliard a titularidade de um grau académico
ou a sua equipara¢do legalmente reconhecida;

Formagdo Profissional (FP) — Onde serdo ponderadas as agdes de formagio e
aperfeigoamento profissional, como cursos, especializagdes, seminarios, jornadas,
simpdsios, relacionados com a drea de atuagéo do cargo a prover;

Experiéncia Profissional (EP) — Onde serd ponderado o exercicio de fun¢des técnicas na
Carreira Técnica Superior € ou desempenho de funcdes de chefia na area de atuacfio do
cargo a prover.

A Avaliagdo Curricular (AC) sera expressa de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética ponderada dos
elementos a avaliar e de acordo com a seguinte formula:

AC = (HA x 30%) + (FP x 30%) + (EP x 40%)

Em que:

AC = Avaliacdo Curricular;

HA = Habilita¢bes Académicas;

FP = Formagéo Profissional;

EP = Experiencia Profissional.

As Habilitagbes Académicas (AC) serfo pontudas de 0 a 20 valores de acordo com a
seguinte escala:

- Licenciatura — 17,00 valores;

- Mestrado — 18,00 valores;

- Doutoramento — 20,00 valores.

A Formagéo Profissional (FP) do candidato, devidamente documentada, serd pontuada de
0 a 20 valores e ponderada da seguinte forma:

- Por cada acéio de formacgdo ativa dentro da 4rea de atuagio do cargo a prover 1 valor;

- Por cada agdo de formagfo ativa que ndo se enquadre dentro da area de atuagéo do cargo
a prover 0,5 valores;

- Por cada ago de formagéo passiva (seminarios, conferencia, simpdsios, etc...), dentro
da 4rea de atuagfo do cargo a prover, 0,5 valores

Por cada a¢8o de formagdo passiva (semindrios, conferencia, simposios, etc...), que nio
se enquadre dentro da area de atuagio do cargo a prover, 0,25 valores.

- A frequéncia com aproveitamento no curso GEPAL, sera valorada com 2 valores.
Compete ao juri do procedimento tendo em conta o anexo I, perfil de competéncias, € a
4rea de atuagdio do cargo a prover, decidir a valoragdo da formagfo apresentada pelos
candidatos sempre com a devida fundamentacio.
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A Experiéncia Profissional (EP) dos candidatos, serd ponderada de 0 a 20 valores, através
da andlise do desempenho de fungdes especificas na 4rea do cargo a prover, desde que
devidamente documentada, de acordo com o seguinte:

- Por cada ano de experiéncia profissional na carreira Técnica Superior dentro da area do
cargo a prover — 1,00 valor

- Por cada ano de experiencia profissional na carreira de Técnico Superior em area que
ndo se enquadre dentro da area a prover — 0,25 valores;

- Por cada ano de experiencia profissional no desempenho de cargos de chefia de 3.° grau
ou superior dentro da area do cargo a prover — 2,00 valores;

- Por cada ano de experiencia profissional no desempenho de cargos de chefia de 3.° grau
ou superior que ndo se enquadre dentro da area do cargo a prover — 0,50 valores;
Compete ao juri do procedimento tendo em conta o anexo I, perfil de competéncias, e a
drea de atuagdo do cargo a prover, decidir a valoragio da experiencia profissional
apresentada pelos candidatos sempre com a devida fundamentac¢io.

A Entrevista Profissional de Selegfo (EPS), sera valorada de 0 a 20 valores, e resulta da
média ponderada simples dos fatores seguintes a considerar durante a entrevista e destina-
se a avaliar, numa relagdo interpessoal ¢ de forma objetiva e sistematica as aptiddes
profissionais e pessoais dos candidatos, de acordo com as exigéncias, responsabilidade e
perfil do cargo a prover:

- Conhecimento da Fun¢édo (CF);

- Lideranc¢a ¢ Gestdo de Pessoal (LGP);

- Orientagdo para o Interesse Publico (OIP);

- Orientacdo para os Resultados (OR);

- Capacidade de Expressdo e Comunicagio (CEC);

- Inovagdo e Mudanca (IM).

Estes factores da entrevista profissional de selegido serdo avaliados de acordo com a
seguinte escala:

- Elevado — 20,00 valores;

- Bom — 16,00 valores;

- Suficiente — 12,00 valores;

- Reduzido — 8,00 valores;

- Insuficiente — 4,00 valores.

OUTRAS DECISOES PARA O PROCEDIMENTO

O Curriculo Vitae € de entrega obrigatéria, devidamente assinado e datado, sob pena de
ndo admiss@o do candidato ao procedimento.

Os candidatos deverdo entregar declaragdo emitida pelo servigo de origem donde conste
a carreira e categoria que detém e desde que data, bem como as fungdes detalhadas que
exerce.

Os candidatos sdo inteiramente responsaveis pela declaragdes e ou situagdes que
descrevam no Curriculo Vitae no formulario de candidatura ao procedimento concursal e
demais documentacdo que venham a anexar ao processo.

No ambito do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, ao apresentarem a candidatura
ao presente procedimento os candidatos estdo a dar o seu real consentimento no
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tratamento dos seus dados pessoais e na utilizacdo dos meios de contacto indicados no
processo para fins exclusivamente do processo de recrutamento e autarquia compromete-
se a salvaguardar o seu uso e acesso para os fins a que estritamente se destinam.

Em caso de mera irregularidade, ou quando seja de admitir que a no apresentagdo
atempada dos documentos se tenha devido a causas ndo imputdveis do candidato,
devidamente comprovada, o juri, pode, por sua iniciativa ou a requerimento do candidato,
conceder um prazo suplementar razoavel para apresentagdo dos documentos.

O Primeiro método de sele¢do Avaliacdo Curricular € aplicado a todos os candidatos que
venha a ser admitidos ao procedimento concursal pelo jiri do procedimento;

O segundo método de selegdo € aplicado a todos os candidatos que venham a obter pelo
menos 9,50 valores no método de selegfo Avaliagdo Curricular.

Serdo excluidos do procedimento todos os candidatos admitidos ao procedimento
concursal pelo jari do procedimento que faltem aos métodos de selegdo para os quais
sejam convocados ou que obtenham em qualquer um dos métodos uma valora¢éo inferior
a 9,50 valores.

A ordenagdo final dos candidatos, ¢ efetuada por ordem decrescente da classificagio
expressa na escala de 0 a 20 valores.

Em caso de igualdade de classificagdo, sdo observados os seguintes critérios de
preferéncia e por esta ordem:

- Candidato que obtiver melhor classificagdo no Método de selegio Avaliagdo Curricular
(AC)

- Candidato que obtiver melhor classificagdo no método de selegdo Entrevista
Profissional de Sele¢do (EPS)

- Candidato que tiver mais anos de exercicio de cargos de chefia de 3° ou superior;

- Candidato de maior idade

Os resultados dos métodos de selegdo, por ordem alfabética serdo publicitados na pagina
eletrénica do municipio ¢ por afixagio no PLACAR do BUA — Balcio Unico de
Atendimento.

O Projeto de lista de Ordenagdo Final dos candidatos, que completem o procedimento, é
notificado a todos os candidatos, para realizagdo da audiéncia prévia, nos termos do CPA
— Cddigo do Procedimento Administrativo.

Apo6s a realizacdo da audiéncia dos interessados o juri propora a nomeagdo do candidato
melhor posicionada na lista de ordenagéo final dos candidatos ao chefe maximo do érgéo
ou servi¢o, com uma breve fundamentacéo.

Nada mais havendo a tratar, pelas onze horas, deu-se por encerrada a reunio da qual se
lavrou a presente ata que depois de lida e considerada conforme vai ser assinada e
rubricada por todos os membros do Juri presente.

O Presidente

mr-‘ ———
(Marcelo Caktano Martins Felgado)
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O Primeiro Vogal Efetivo

6 (Jodo Carlos Quinteiro Nunes)

ﬁ Segundo Vogal Efetivo

(Manuel Anténio Moreira Miranda)
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ANEXO I
PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO OU CARREIRA/CATEGORIA

Chefe de Unidade Orgénica de 3° Grau — Divisfio Juridica, Contraordenacdes e
Execucdes Fiscais

NATUREZA DAS FUNCOES

Submeter a despacho do Presidente da Camara ou do vereador com competéncia
delegada, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da sua
resolugdo;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia a
eles referente;

Propor ao Presidente da Camara, tudo o que seja do interesse dos érgios da
autarquia;

Colaborar na elaborag@o dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e
contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Camara e
propor solugdes adequadas;

Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Cdmara e das deliberagdes do
Orgio Executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade orgénica que
dirigem;

Definir os objetivos de atuagfo da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta
o0s objetivos gerais estabelecidos;

Orientar, controlar e avaliar o desempenho ¢ a eficiéncia dos servigos dependentes
com vista a execu¢do dos planos de atividades e a prossecu¢io dos resultados
obtidos e a alcangar;

Garantir a coordenagio das atividades ¢ a qualidade técnica da prestagio dos
servigos na sua dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos,
otimizando os meios ¢ adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos € promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos;

Assegurar a qualidade técnica do trabalho na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagio do servigo, tendo em conta
a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos €
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
servigo a prestar;
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Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as acdes a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho ¢ a assungdo de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fun¢fio dos
resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na
prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagio especifica dos trabalhadores da sua
unidade orgénica e propor a frequéncia das agdes de formacdo consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacio;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;
Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade
orgénica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como
a restitui¢do de documentos aos interessados;

Prestar informagdo para preparag¢do da proposta do Plano Anual de Investimentos
e do orgamento municipal, bem como do respetivo mapa de pessoal;

Prestar informagdo sobre o nimero de postos de trabalho de que carece para o
desempenho das respetivas atividades, caraterizados em fungdo da atribuigdo,
competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar,
bem como a area académica ou profissional respetiva.

AREA DE ATUACAO

AMBITO GERAL

Assegurar a consultadoria juridica aos diversos servigos do municipio,
nomeadamente através da emissdo de pareceres juridicos;

Assegurar a preparacdo dos atos notariais em que o municipio seja parte
interessada e apoiar na formalizagdo dos contratos;

Assegurar a homologagdo dos estudos e pareceres juridicos, promovendo a
divulgacdo de entendimentos juridicos a adotar;

Emitir com caracter obrigatorio, ouvidos os servi¢os de origem, parecer, em caso
de recurso hierarquico de ato praticado pelo Presidente da Camara, ou Vereador
com competéncia delegada ou subdelegada, previamente a reapreciagio pelo autor
do ato;

Assegurar a instrucdo de processos extrajudiciais de responsabilidade civil
extracontratual;

Gerir processos relativos a declaragdo de utilidade publica para expropriagio,
intervindo nas fases subsequentes;

Assegurar a instrucdo dos processos disciplinares ou de inquérito aos servicos e
funcionarios do municipio;
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Assegurar o cumprimento das atribuicdes municipais no dmbito do processo de
execugdo fiscal, desenvolvendo as a¢des necessdrias a instauragio dos processos
de cobranga coerciva e procedendo ao respetivo acompanhamento judicial;
Assegurar o cumprimento das atribui¢Ses municipais no dmbito das oposi¢des
deduzidas em processo de execugdo fiscal, procedendo ao seu acompanhamento
junto dos tribunais respetivos;

Assegurar as medidas necessarias a cobranga coerciva de dividas referentes a
receitas municipais ndo pagas no prazo de pagamento voluntario, que devam ser
objeto de acdo executiva em tribunal comum;

Representar, mediante procuragéo forense, o Municipio em todas as agdes em que
0 mesmo como autor ou réu junto dos tribunais administrativos e fiscais;
Assegurar a instrugo de todos os processos de contraordenagio instaurados pelos
diferentes servigos do municipio;

Acompanhar os processos de impugnagio de contraordenago;

Assegurar a gestdo regulamentar do Municipio, mantendo atualizadas as
disposi¢Oes regulamentares;

Assegurar a instrugdo dos processos extrajudiciais de responsabilidade civil
extracontratual;

Assegurar, em cooperagdo com os demais servigos, as respostas aos pedidos de
informagdo das entidades inspetivas e/ou outras entidades publicas;

Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente
determinados por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho;

Instruir os processos de Contraordenagfo cuja competéncia seja do Municipio;
Efetuar diligéncias solicitadas por outras entidades em matéria de
Contraordenacdes;

Assegurar as ligagdes funcionais com os servigos de Fiscalizagdo e Policia
Municipal, responsaveis pela elaboragdo de autos de noticia/participagdes;
Assegurar a instauragdo e tramitagdo dos processos de execucdo fiscal,
procedendo, nos termos legais, a todos os atos e formalidades processuais;.

AMBITO ESPECIFICO
Dirigir e coordenar os respetivos servigos integrados na Unidade Orgénica;
Executar as atividades de carater administrativo, no &mbito da Unidade Organica;
Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade ¢ cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;
Superintender os processos e circuitos de expediente e comunicagdo com o
exterior;
Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as acdes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a assungdo de responsabilidades por parte dos funcionarios;
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Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacio do servico, tendo
em conta a satisfag@o do interesse dos destinatarios;

Submeter a despacho do Presidente da Cdmara os assuntos da sua competéncia;
Assinar assuntos de mero expediente, para que tenha recebido delegacao;
Elaborar pareceres ¢ / ou informagGes sobre assuntos da competéncia da Unidade
Organica;

Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em
ordem a modernizagdo administrativa dos servigos da Unidade Orgénica;
Proceder 2 avalia¢do de desempenho do pessoal da Unidade Orgénica, no Ambito
do SIADAP;

Zelar pela correta e atempada execugdo das atribuigdes respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia ¢ a
qualidade do servigo;

Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente
determinados por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

FORMACAO
Grau: Licenciatura

COMPETENCIAS TECNICAS

Concretizar com eficicia e eficiéncia os objetivos da sua unidade organica;
Integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo
publico e sua unidade organica, orientando os servigos para o cidadio;
Programar, organizar e controlar a atividade e projetos variados, definindo
objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades para a sua unidade
orgénica de acordo com as diretrizes superiores;

Possuir saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao
adequado desempenho das fun¢des de chefia;

Ajustar-se 4 mudanca e a novos desafios profissionais e de se empenhar no
desenvolvimento e atualizagdo técnica para a sua unidade orgénica;

Atuar de modo independente e proativo no seu dia-a-dia profissional, de tomar
decisGes face a problemas e empenhar-se em soluciona-los;

Conceber novas solugdes para os problemas e solicitagdes da sua unidade
organica ¢ desenvolver novos processos, com valor significativo para a sua
unidade orgénica;

Utilizar os recursos e instrumentos da sua unidade organica de forma eficiente e
de propor ou implementar medidas de optimizacdo e reduciio de custos de
funcionamento;
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Compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento da
sua unidade orgénica, exercendo-a de forma disponivel e diligente;

Interagir adequadamente com pessoas com diferentes caracteristicas e em
contextos sociais ¢ profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do
relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada;
Integrar equipas de trabalho de constitui¢do variada e gerar sinergias através da
sua participagdo ativa para alcancar resultados;

Defender ideias e pontos de vista de forma a estabelecer acordos e consensos,
recorrendo a uma argumentagdo bem estruturada e consistente;

Representar o servigo, ou a organizagdo em reunides ou eventos;

Lidar com situagdes de pressdo e com contrariedades de forma adequada e
profissional.



