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INSTITUTO DA SEGURANGA SOCHAL 1P, o
SEGURANCA SOCIAL SERVICOS CENTRATS g
DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS
ATA DE REUNIAD
Local: Sede do Centro Distrital de Braga Data 19/04/2024 Ne  1/2024
Inicio: 10:00 Fim: 12:00 Intervale das as

Presentes: Joana Silva Martins Machado, Diretora do Nicleo de Gestao do Cliente, do Centro Distrital de Braga, na
qualidade de Presidente;
Maria La Salete Santos Anjos, Diretora da Unidade de Apoio a Direcio, do Centre Distrital de Braga, na
quzalidade de 1° Voga! Efetivo;
Salete Macedo Viana Lago, Técnico Superior da Equipa de Recursos Humanos, da Unidade de Apoic &
Direc&o, do Centro Distrital de Braga, na qualidade de 2.° Vogal Efetivo;

Por despacho de 08 de abril de 2024, da Vice-Presidente do Conselho Diretive do Instituto, Dr.* Catarina
Marcelino, exarado na Informagao n.° 669/2024, de 19 de margo de 2024, foi autorizada a abertura de
procedimento concursal para consfituigio de reservas de recrutamento, na categoria e carreira de Assistente
Técnico.

Caracterizacdo do Posto de Trabalho:

Fungbes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas
e instrugles gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns & instrumentais e nos
varios dominios de atuag:éo dos 6rgaos e servigos, onde se inclui, também, fungbes de atendimento com
prestagio de informagdes, orientagiio & encaminhamento ao publico, aginde camo facilitador da relagio do
cidadfio — cliente com o sistema de Seguranga Sccial, disponibilizagdo com rigor e objetividade nas
informagdes que se revelem necessarias e adequadas as questdes suscitadas, realizago das funcbes de

acordo com as exigéncias, critérios, padroes e prazos estabelecidos.

A estas fungdes genéricas acrescem as especificidades da area de atuagéo do Nucleo de Gestéo do Cliente,
competindo, ao Atendedor dos Servigos Locais de Atendimento presencial e do Centro de Contacto, dentro
do seu ambito de atuagéo, desighadamente:

a) Prestar informacao genérica sobre os diversos produtos e servigos da Seguranga Social, utilizando para

efeito, os Guides de Atendimento da Base de Conhecimento para garantia da coeréncia e uniformizagéo da

informac&o prestada ao cidadao/ cliente;
b) Prestar informacéo especifica ac préprio cidadao/ cliente, ou a terceiro devidamente mandatado para o
efeito, sobre a sua situago pessoal face a Seguranga Social;

¢} Divulgar ao cidadao/ cliente os varios canais de atendimento, relacionamento e informagao,
nomeadamente ¢ Centro de Contacto, os servigos e inforrmagd disponiveis na Internet no sitio www, seg-
social.pt respetivamente no servigo “ Seguranga Social Direta” e nos “Guias Préticos”;

d) Receber contribuigles e outras receitas, preferencialmente através de TPA (terminal de pagamento
automatico) e efetuar eventuais pagamentos:

&) Receber requerimentos € outra documentacio;

) Emitir declaragbes;

@) Esclarecer o cidadéo/ cliente sobre o preenchimento de formularios;
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h) Fornecer ac cidadao/ cliente, sempre gue possivel, folhetos informativos sobre a matéria questionada; «-w--

N

i} Realizar atendimento presencial, telefnico, por video atendimento efou por email, consoante os canis de

atendimento que servigos a que fica afeto utilize ou venha a utilizar;

J} Colaborar com o coordenador do Servigo na identificacdo de constrangimentos e de solucdes possiveis

para a sua eliminacio;

k) Propor ao Coordenador do Servigo, se necessario, a obten¢do de tradugdo de documentos em lingua

estrangeira para cabal esclarecimento de cidaddo/ cliente sobre a matéria de Seguranga Social.

Afetac&o: Nas diversas areas de atuagdo do Centro Distrital de Braga.

- Unidade de Apoio a Diregio,

- Unidade de Prestagtes e Coniribuicées;

- Unidade de Desenvalvimento Social;

- Nucleo de Gestio do Cliente

Local de trabalho: Area geografica do Distrito de Braga

- Referéncia A — Sede (todas as areas de atuacio);

- Referéncia B —~ Servigo Local de Atendimento de Amares;

- Referéncia C — Servigo Local de Atendimento de Barcelos:

- Referéncia D - Servigo Local de Atendimento de Loja de Cidadao de Braga;
- Referéncia E — Servigo Local de Atendimento de Cabeceiras de Basto;

- Referéncia F - Servico Local de Atendimento de Celorico de Basto;

- Referéncia G - Servico Local de Atendimento de Esposende;

- Referéncia H - Servigo Local de Atendimento de Fafe;

- Referéncia | - Servigo Local de Atendimento de Guimaraes;

- Referéncia J - Servigo Local de Atendimento de Pévoa do Lanhoso;

- Referéncia K - Servigo Local de Atendimento de Terras de Bouro;

- Referéncia L - Servico Local de Atendimento de Vieira do Minho:
- Referéncia M - Servigo Local de Atendimento da Loja de Cidadao de Vila Nova de Famalicio:

- Referéncia N - Servigo Local de Atendimento de Vila Verde;

- Referéncia O - Servigo Local de Atendimento de Vizela.

Ordem de trabalhos:

A reunido do juri ocbedeceu a seguinte ordem de trabalhos:

1. - Identificacéo dos métodos de selegso a utilizar

2. - Definigao dos critérios e ponderagbes dos métodos de selegéo e avaliaggo final

3. - Critérios de desempate para ordenagéo dos candidatos na respetiva ordenagéo final
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Assim:

1. - Identificacéo dos métodos de selecdo a utilizar:

A aplicagao dos métodos de seleclo pressupde um perfil de competéncias previamente definido, que se
anexa a presente Ata, desta fazendo partte integrante (Anexo | — Perfil de Competéncias).

1.1. - Por despacho da Vice-Presidente do Conselho Diretivo, de 08 de abril de 2024 foi autorizada a

aplicacao dos seguintes métodos de selegéo:

---1° Avaliag&o Curricufar (método de selegdo cbrigatério);

---2° Entrevista de Avaliagfio de competéncias (método de selecio facultativo/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 selecio sera eliminatério, realizando-se pela ordem supra indicada.

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

2. - Definigédo dos critérios e ponderacbes dos métodos de selegéio e avaliacdo final;

2.1. - Avaliagéo Curricular (AC):

Em sede de avaliagao curricular & 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);

- Formacgéo Profissional (FP};

- Experiéncia Profissional (EF);

- Avaliagdo do Desempenho (AD).

A avaliac@o curricular & expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo 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 Habilitagbes Académicas — serio ponderadas de acordo com o seguinte critério:
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O peso a atribuir a este fator serd no maximo de 20 valores independentemente das habilitacies serem

iguais ou superiores as exigidas.

2.1.2 Formacao profissional - serdo ponderadas as agdes de formagdo e aperfeicoamento profissional

dos dltimos 5 anos, de acordo com o seguinte critério:

Tipo de ag¢io de formacdo
Duragéo
om dias Curso de interesse Curso com interesse
especifico a) complementar b)

0 0 0
1 4 25
>2<5 10 6
>6<14 12 8
=15 <30 14 10
=30 16 12

a) Séo consideradas agbes com “interesse especifico” as que se situam em areas diretamente relacionadas com o posto de frabalho a
ocupar.

b) Sdo consideradas agies com “interesse complementar” as que, com alguma conexfio com as dreas da fungéo a prover, ndo incidam
sobre malérias diretamente ligadas aquelas.

Para efeitos de pontuagéo de formagéo, cada semana corresponde a 30 horas e cada dia corresponde a 6
horas.

O Jari 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 formag&o com interesse especifico para a 4rea de
atividade do posto de trabalho necessario.

21.3 Experiéncia profissional — ponderar-se-a o desempenho efetivo de fungdes inerentes ao contetido
do lugar a prover, assim como o dominio total da area de especializagio, avaliados pela sua
natureza e duragéo.

O juri 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 servigo, que se pode aferir a capacidade e motivacéo
para o desempenho das novas funcgdes.

Pag.4l8

Av. 25 de Quiubro 175 - 1069-451 LISBOA
Contacto RH 300 510 510 » web.seg-social.pt



SEGU RANCA SOC !A%_ INSHTUTOE;:VS;Zs:JcR:frf:fOCML IP.
DEPARTAMENTGC DE RECURSOS HUMANGS & ’ F\f{ 7\
ATA DE REUNIAG NS

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

Para apreciacéo da experiéncia profissional, o juri delibera, avaliar & ponderar a experiéncia na execugéo de
atividades inerentes ao posto de irabalho:

Experiéncia profissional:

Sem experiéncia 0 valores
Até 1 ano 12 valores
De 1a 3 anos 14 valores
Mais de 3 e Menos de § anos ---—--—--—- 16 valores
De 8§ a 10 anos 18 valores
Mais de 10 anos 20 valores

214 Avaliagdo de desempenho (AD)

A valoracho deste fator resultard da conversdo da média das avaliagdes de desempenho atribuidas ao
abrigo do SIADAP relativas aos 3 ltimos ciclos avaliativos (2017/2018, 2019/2020 e 2021/2022). —-—--———-—

A expressd@o quantitativa da escala do SIADAP, arredondada até uma casa decimal, tem a seguinte

expressdo na escala de 0 a 20 valores:

Escala SIADAP Valoragao

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
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Sendo:

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

Quando comprovado por declaragao emitida pelo Servigo de origem, aos candidatos que tenham em falta
alguma avaliagéo do desempenho ou apenas refiram a expressdo qualitativa, nos anos relevantes para o

presente procedimento concursal, sera atribuida oficiosamente a ponderagéio de 12 valores, conforme

previsto na alinea c) do n® 2 do artige 20° da Portaria n.® 233/2022 de 9 de setembro.
Caso os candidatos néo apresentem avaliagdo de desempenho porque ndo tenham tido o periodo minimo

de contacto funcional previsto na Lei que |hes permitisse terem sido objeto de avaliagdo, sera atribuida

oficiosamente a ponderagao de 12 valores.

2.2. - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

221. A Entrevista de Avaliago de Competéncias visa obter informagbes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da
fungao, designadamente os identificados no perfil de competéncias incidindo nas seguintes: ~—--—-—--—--rrrn-n

Realizagdo e orientagdo para resuitados;
Iniciativa e Autonomia;

Trabalfio de equipa e cooperagéo;

fnovagdo e Qualidade;

Otimizagédo de Recursos;

Tmo o w R

Tolerdncia & Pressao e Contrariedades.

2.2.2. Na enfrevista de avaliagdio de competéncias, que tera a duragio maxima de 30 minutos, o jari
apreciara, numa relacéo 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 classificagio a atribuir a cada uma das competéncias sera expresso numa escala de 0 a 20 valores
€ sera avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstragio da mesma nos seguintes termos; —-

Elevado: 20 valores. O candidato evidencia os 4 indicadores comportamentais da competéncia. --——mrmmem==
Bom: 16 valores. O candidato evidencia 3 indicadores comportamentais da competéncia. e
Suficiente: 12 valores. O candidato evidencia 2 indicadores comportamentais da competéncia.  ————-——-nrm-
Reduzido: 8 valores. O candidato evidencia apenas 1 indicador comportamental da compet&ncia, ------——---
Insuficiente: 4 valores. O candidato n&o evidencia indicadores comportamentais da competéncia, ---—--=rnmmm-
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A avaliagdo final da EAC resultard da média aritmética ponderada/simples das classificagbes obtidas na
avaliagéo das seguintes competéncias e de acordo com a seguinte férmula:

EAC = (A+B+C+D+E+F) /6

Realizagao e orientagéo para resuftados;

Iniciativa e Autonomia;

Inovacéo e Qualidade;

A

B

C. Trabalho de equipa e cooperacdo,;
D

E Ofimizagdo de Recursos;

E

Tolerdncia a Presséo e Contrariedades.

2.2.4. A EAC tera uma ponderacéo de 30% na classificagdo final

2.3. - A Classificagdo Final (CF} dos candidatos serd obtida, numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com
a aplicacado da seguinte férmula:

CF = (0,70 x AC} + (0,30 x EAC)

3. - Critérios de desempate para ordenagédo dos candidatos na respetiva ordenacéo final: -------=--=r--—-

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

a) Em fungdo da valoragio obtida no primeiro método utilizado;

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

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

1.2 Em fungo da valoragée obtida no segundo método de selegao utilizado (EAC);
2® Candidato com mais anfiguidade em fungbes plblicas;

3. Candidato com mais antiguidade na carreira de assistente técnico

4.° Candidato com melhor avaliagio de desempenho [guantitativa] obtida no dltimo ciclo avaliativo
{2021/2022).

Todas as deliberagbes 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) de Juri.

Braga, 19 de abril de 2024

O Jari

/r C fres;dente M[} -
nout o Mlyg Moo Mochodn

~
| (Joana Shva Martins Maghado)

{Maria La Salete Santos A};\‘J'os)

2.* Vogal Efetivo

£ g : -
2elole ///4? A SR Pt =) //’J( )
(Sale!te Macedo Viana Lago)
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AMNEXQ | -PERFIL DE COMPETENCIAS

Designagdo da fungdo —

1.Enquadramento Organizacional

Entidade:

Unidade organica:

Carreira:

Area de Atividade:

2.Descrigdo da fungdo

|

3. Exigéncia da funcdo

Habilitagbes:

Formagdo:

Experiéncia profissional:

Avaliagdo de Desempenho:

Qutras exigéncias:

4. Competéncia
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O JURI

Presidente

I

/

{Joana Sil\a Martins Mach do)

@Vo | Efetiv
/;/ 3 & f LetefeA

1 _

pawe Sle Uedaier Macled
;

V

(Mana La Salete Santos A os

2.° Vogal Efetivo

b /7 . .
Jadids, pmdo Vezng [a N
' (Salete Macedo Viana Lago)
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FICHA DE AVALIAGAO CURRICULAR

NOME

1. HABILITACOES ACADEMICAS

Valoragao:

2. FORMAGAO PROFISSIONAL

A) Cursos de interesse especifico (duragéo em dias)

B) Cursos com interesse complementar (duracédo em dias)

Valoragéo:

Observacoes:

3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Valoracao:
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Observacoes:

4. AVALIACAO DE DESEMPENHO

2017/2018

2019/2020

202172022

Valoracéo:

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

Observacbes

CLASSIFICACAO

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

O JUR!

Presidente 1.° Vogal Efetivo

;/_b,“, (il ‘-‘h.d-,,?ﬁﬂmu m )

L (Joana Silva Mpchado) dria La Salete Anjos)

2.° Vogal Efetivo

;
7 'Ai( ;
(e (Salgte Lago) e iy
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FICHA INDIVIDUAL DA ENTREVISTA DE AVALIACAQ DE COMPETENCIAS

Nome:

Competéncia Classificacdo |Fundamentacdo

A. Realizagdo e Orientagao para Resultados

B. Iniciativa e Autonomia

C. Trabalho de equipa e cooperacio

D. Inovacdo e Qualidade

E. Otimizacdo de Recursos

F. Tolerancia a Pressio e Contrariedades

Valoracao Final da Entrevista:

O JURI

Presidente ogal Efetivo 2.°Vogal Efetivo

A

/ =
Jate i .»'l;f’sz oot 1L /
| (Joana Silvg Machadt“j / {Maria La Salete 705)

; —.71{/1('(1 fy r’['@gu_{;‘g Vi ke / afy

Salete'Lago)
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