DGRM 4.

Procedimento concursal comum com vista ao preenchimento de 1 (um) posto de
trabalho para a carreira de assistente técnico previsto e ndo preenchido no mapa de
pessoal da DGRM para exercicio de fungdes de secretariado de apoio a Diregdo

Atan.° 1

------ Aos dezasseis dias do més de outubro de dois mil e vinte e cinco, pelas quinze horas, reuniu,
nas instalacoes da Direcao-Geral de Recursos Naturais, Seguranca e Servicos Maritimos (DGRM),
sitas na Avenida de Brasilia, em Lisboa, o Juri do procedimento concursal comum com vista ao
preenchimento de 1 (um) posto de trabalho para a carreira de assistente técnico previsto e nao
preenchido no mapa de pessoal da DGRM para exercicio de funcdes de secretariado de apoio a

Direcdo, com 0s seguintes elementos: - === =r=-==mmmmm e e

Presidente - Fernanda Piedade M. C. M. Bernardo, Diretora de Servicos de Administracao Geral;-
1.2 Vogal Efetiva - Carmen Maria Rodrigues Martinho Oliveira, Assistente Técnica da Direcao; ----

2.° Vogal Efetivo - Pedro de Almeida Marques, Técnico Superior da Divisao de Gestao e Valorizacao

de Recursos HUMANOS. =========emmemm e oo e e e e e

------ A reuniao do Juri obedeceu ao ponto Unico da ordem de trabalhos que consistiu em definir

os métodos de selecdo e respetiva aplicacdao, bem como a sua formula classificativa. ----=---------

1 - CARACTERIZAGAO DO POSTO DE TRABALHO

------ 1.1. Nos termos do despacho do Exmo Sr. Diretor-Geral da DGRM de 14/10/2025, exarado
na informacao de abertura n.° 2313/2025/DGVRH/RH, a abertura do procedimento foi

estabelecida nos seguintes termOs: ~-=--======mm s mmm e

------ 1.2 Conteudo funcional dos postos de trabalho - exercicio de funcdes inerentes a carreira

e categoria de assistente técnico, grau de complexidade 2, nomeadamente: ------=-==-=--=-mcueune

a) -Rececao e atendimento, em primeira linha, das visitas da Direcao; -----------------=---------
b) - Distribuir o correio da unidade Organica; --------=-=-===-=-=snsmmmmm e
C) - Arquivar todo e qualquer dOCUMENEO; === === == mmmm e oo e
d)-Atendimento telefénico e transferéncias de chamadas;----------===-=-=smsmrmrmsmmimama s

e)-Programar e organizar a realizacao de eventos, reunides, atos sociais dos respetivos

AIrIGENTES; - m e e o e



DGR M 09/

Procedimento concursal comum com vista ao preenchimento de 1 (um) posto de
trabalho para a carreira de assistente técnico previsto e nao preenchido no mapa de
pessoal da DGRM para exercicio de fungdes de secretariado de apoio a Diregéo

f)-- Programar e organizar deslocacoes de trabalho e viagens quer internas quer externas dos

respetivos dirigentes; === === =-=smmmmmms o
g) - Gerir as agendas de LrabalI; s asmumnommrerns o mom ns s oo o AR

h) - Elaborar diferentes documentos. (oficios, memos, convite, etc.). -----------s--commrmmcnnnnas

------ 1.4 Face a urgéncia do presente procedimento concursal e atendendo a que o universo de
candidatos sera composto exclusivamente por trabalhadores com vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado previamente constituido, nos termos do n.° 5 do art.® 36.° da Lei Geral do
Trabalho em Funcoes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na
sua versao atualizada, e dos art.°s 17.° e 18.° da Portaria n.® 233/2022, 09 de setembro, doravante
Portaria, o método de selecao obrigatorio sera unicamente a prova de conhecimentos ou a
avaliacao curricular, consoante os casos previstos, respetivamente, non.° 1 ou n.° 2 do artigo 36.°

da LTFP, sendo usado como método facultativo a Entrevista de Avaliacao de Competéncias. -----

2- METODOS DE SELECAO

------ 2.1.1. A prova de conhecimentos (PC) é destinada a avaliar os conhecimentos académicos

e/ou profissionais, bem como as competéncias técnicas dos candidatos.--------------===-z-mrmmnonnnn

------ 2.1.2. A prova de conhecimentos revestira a forma escrita, individual, de realizacao
coletiva, de natureza tedrico-pratica, efetuada em suporte papel, numa sé fase, e sera constituida
por um conjunto de respostas de escolha multipla direcionado a conhecimentos de legislacao geral
da administracao publica e da organizacao da DGRM e um conjunto de respostas abertas, com
questdes e/ ou casos praticos relacionados com o conteldo funcional do posto de trabalho a
concurso, com a duracao maxima de 90 minutos pontuavel de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, com

exXpressao até as CeNtESIMAS. ==-===murmrmrmmmme e e e e

------ 2.1.3. Deliberou-se ainda que a prova sera realizada com consulta, contudo, nao é
autorizada a utilizacdo de telemoveis, computadores portateis ou qualquer outro aparelho

eletronico oU COMPULONIZAGO, ===s=smmmronmmmmmnin drmne o S rma s i o e i o i & e o i

------ 2.1.4. Foi igualmente deliberado que a prova de conhecimentos incidira sobre as seguintes

tematicas e legislacdo, em Vigor: ===«-sermmmmmemmm e e e
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a) - Organica, estrutura e competéncias da Direcao-Geral de Recursos Naturais, Seguranca e

Servigos Maritimos; --------=--mmmm o oo
b) - Cédigo do Procedimento Administrativo; ----------=---nrmmmmmmm o
c) - Lei Geral do Trabalho em Fungoes Publicas; ----------=-==ssmsmmsmmmm e

d)-C6digo do Trabalho. - === == =nmmmm oo

------ 2.2.1. Aavaliacao curricular (AC), incidira especialmente sobre as fungdes que os candidatos
tém desempenhado, visando analisar a sua qualificacdo, designadamente a habilitacao académica,
percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formacao realizada e tipo de
funcoes exercidas, de acordo com as exigéncias da funcao, sendo considerados e ponderados os
elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, designadamente os seguintes

AL Or @S = m e o e e
a) - Habilitacdo académica (HA) - sera ponderada a habilitacao literaria detida pelo candidato;

b) - Formagao profissional (FP) - sera considerada a formacéao profissional respeitante as areas
de formacao e aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as

competéncias necessarias ao posto de trabalho a preencher;----------=msmsomemmeamao.

c) - Experiéncia profissional (EP) - sera tido em conta o grau de adequagao entre as funcoes
ja exercidas e a atividade caraterizadora do posto de trabalho a ocupar, dependendo do

maior ou menor contato organico-funcional com as referidas areas; --------============-z---

d) - Avaliacdo de desempenho (AD) - sera ponderada a avaliacao relativa ao Gltimo periodo,
nao superior a trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou a atribuicao,
competéncia ou atividade idéntica as do posto de trabalho a ocupar, ou caso nao tenha

sido concluida, a Ultima avaliacao atribuida nos termos da Lei do SIADAP. ------+---eueue--

------ 2.2.2 A classificacao final pela aplicacao da AC sera expressa de 0 a 20 valores, com
arredondamento as centésimas, pela expressao da avaliacao que resultar da aplicacao da seguinte

F O MU, ===

AC=HAx0,2+FPx0,2+E.Px0,5+ADXx0,1
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------ 2.2.4. Habilitacdo Académica (HA) - Considerando a natureza do procedimento concursal,

o juri determinou a seguinte @scala: ----=-=-===smmeme oo

11.%.@N0 OU INfEIION === --- - e e oo e 16 valores
12,0 @N0 7 == m e o e o e e + 1 valor
Licenciatura ------== == s e s + 1 valor
MESEFAAO ~- === oo e e +1 valor
DOULOraMENEO === - mmmmm o m e o oo oo e e e +1 valor

------ 2.2.5. A atribuicao de 16 valores a classificacdo base constitui uma valoracao que o Juri
entendeu ser justa e equilibrada, sobretudo porque permite, com a adicdo da majoracao atras

referidas (até 4 valores) distinguir habilitacoes académicas de grau mais elevado. -----------=------

------ 2.2.6. Formacao Profissional (FP) - Neste fator serao ponderadas as acoes de formacao e
aperfeicoamento profissional, relacionadas com a area funcional colocada a concurso,
nomeadamente na area do atendimento, presencial, telefénico ou digital, bem como em

tecnologia de informacao e conhecimento de lingua inglesa. --------=--==-msmmmmmmmmmmm e

------ 2.2.7. Na FP sera atribuida uma valorizacao minima de dez valores, correspondente a

formacao adquirida no exercicio das fungoes. -=-=--===-smmmmsmmmm e

------ 2.2.8. Esta pontuacao sera completada, até um maximo de vinte valores, tendo em conta a
comprovada realizacdo de agbes de formacao especificas e relevantes nas areas a concurso,

conforme a soma da sua duracao, ficando estabelecida a seguinte escala: ---=----==---===ssmmmmeomnn

Formagao inicial minima -----------seemrmmmm e e 10 valores
duragao total até 35 horas--------«=-xemmmmmmrm oo s + 2 valor
duracao total 36 @ 140 hOras -==---==== === mm e e oo e + 4 valores
duragao total 141 a 700 horas -----=-=======smmrmmme i oo + 6 valores
duracgao total superior @ 700 horas ----========-s=mmmmm e e + 10 valores

------ 2.2.9. Experiéncia Profissional (EP) - sera considerado como tempo de experiéncia

profissional o correspondente ao desenvolvimento de atividades inerentes ao posto de trabalho
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DGRM

em causa, que se encontre devidamente comprovado pelos servicos onde o candidato

EXErCeU/EXerce fUNGOES, ======rmmmm e o e e oo e e

------ 2.2.10. Para a quantificacao da Experiéncia Profissional (EP) sao considerados os parametros

e as ponderagdes que integram a seguinte formula: --------------=-msmsmmmmmm e

EP = (ax0,4) + (b x0,6)

------ b - Numero de meses em atividades profissionais relevantes para o concurso de entre as
fungoes descritas no contetido funcional do posto de trabalho, desempenhadas pelo candidato e

constantes respetivo do curriculum Vitae. ==-=======mmmmm oo oo

Até 3 anos - 9 valores + 0,25 valores por cada 3 meses completos.
Superior a 3 anos até 18 anos - 12 valores + 0,10 valores por cada 3 meses completos.

Superior a 18 anos - 20 Valores.

------ 2.2.12. A avaliacao final da EP resulta da média ponderada dos dois parametros de acordo

com as percentagens acima iNdiCadas. =======r==r=mm e mmem e oo

------ 2.2.13. Avaliagdo de Desempenho (AD) - Foi deliberado que este fator sera obtido através
da média aritmética simples da expressdao quantitativa da avaliacao de desempenho dos trés

ultimos anos, através da aplicacao da seguinte formula: --=----=«==x=mrmrmmmmomm oo

AD = [(1.°A +2.°A + 3.°A) / 3]/ 5 x 20

------ 2.2.14. No caso de o candidato nao ter avaliacao de desempenho referente a um dos
periodos em causa, por motivo nao imputavel ao proprio, é considerado como classificacao para

esse periodo o valor obtido através da média das avaliacOes relativas aos outros dois periodos. --
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------ 2.2.15. No caso de o candidato nao ter avaliacao de desempenho referente a dois ou todos
os periodos em causa, por motivo nao imputavel ao proprio, é atribuido ao parametro Avaliacao

de Desempenho (AD) a nota final de 10 valores, =-==-====r=mr=mmommmmmo e e

------ 2.3.1. A entrevista de avaliacio de competéncias, visa obter informacdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas

essenciais para 0 exercicio da fUNMEAQ, ««w=wwmswmmssfummn s um s et s i m i i e

------ 2.3.2. O método permitird uma analise estruturada da experiéncia, qualificacbes e
motivacOes profissionais, através de descricdes comportamentais corridas em situacoes reais e

vivenciadas Pelo candidato, = smssammnemmisums oo b 8 S T

------ 2.3.3. A preparacao e aplicacao do método sera dirigida por técnicos de gestao de recursos
humanos, com formacao adequada para o efeito ou por outros técnicos desde que previamente

formados para a utilizacao deste método. -=======r=smmmmrmmm e

------ 2.3.4. A entrevista de avaliacdo de competéncias tera a duragao de 30 minutos e basear-se-
a num guido de entrevista composto por um conjunto de questoes diretamente relacionadas com
o perfil de 4 competéncias definidas termos do Referencial de Competéncias para a Administracao

Publica (ReCAP) e associadas ao posto de trabalho objeto do presente recrutamento, a ver;------
> Orientacao para o servigo publico; ---=-=====mmmmmmmm e e
» Orientacao para 0s resultados; ---r-=--u-cessresrvremnmuanrnnsonsennasmdes e gtz b ese st n e oo canm b
> COMUNTCAQEQ; = 5inmrirhiin rin fn mr s mm o e = o i o S 8 S i 45 S i 43 9 2 5 i i i 3 5 18 5 s i i
> Inteligéncia EMOocional. =-------emmmmmmmmm oo oo o e e e

------ 2.3.5. Cada competéncia é composta por trés componentes que correspondem as suas
dimensbes estruturantes, contribuindo para a definicdo, compreensao e aplicacao da

COMPELENCIA. == === === oo o oo

—————— 2.3.6. A cada componente das 4 competéncias escolhidas, estao associados comportamentos

que visam avaliar o seu nivel de demonstracao. (conforme anexo | a presente ata) -----------------



DGR M T

Procedimento concursal comum com vista ao preenchimento de 1 (um) posto de
trabalho para a carreira de assistente técnico previsto e ndo preenchido no mapa de
pessoal da DGRM para exercicio de fungdes de secretariado de apoio a Diregio

4

------ 2.3.7. Para o posto de trabalho em causa, serao avaliados 4 niveis de exigéncia
comportamental adequados ao exercicio das fun¢des a concurso para cada um dos componentes

que constituem cada uma das 4 competéncias em analise pontuados de acordo com a seguinte

B CAAL ~m == e e
Nivel de Exigéncia Mencao qualitativa Classificagao
Nao demostra - 4 valores
Nivel 1 Nivel minimo 8 valores
Nivel 2 Nivel adequado 12 valores
Nivel 3 Nivel acima do esperado 16 valores
Nivel 4 Nivel de referéncia 20 valores

------ 2.3.8. O valor de cada competéncia resulta da média aritmética simples do resultado dos 3

COMPONENtes qUE @ CONSEITUIM, === == == e oo e

Competéncia (C) = (Componente1+Componente2+Componente3) / 3

------ 2.3.9. O valor final da EAC resulta da média aritmética simples dos valores atribuidos a cada

UMA das 4 COMPELENCIAS. === ===== == oo e oo

EAC = (C1+C2+C3+C4) / 4

3- ORDENACAO FINAL (OF)

------ 3.1. A Ordenacao Final (OF) dos candidatos pela aplicacao de todos os métodos de selecao,
expressa de 0 a 20 valores, com arredondamento as centésimas, é efetuada de acordo com a

SEGUINEE FOMMULAL === oo oo

------ 3.2. No caso dos candidatos que tenham sido sujeitos ao método - Prova de Conhecimentos:

OF =PCx 0,7 + EACx 0,3
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------ 3.4. Considerarem-se excluidos do procedimento, os candidatos que tenham obtido num dos

métodos de selecao pontuacao inferior a 9.5 valores. ----=--=-=smmemrmmrmme e

------ 3.5. Nao havendo mais assuntos a tratar, foram encerrados os trabalhos sendo lavrada a

presente ata que vai ser assinada por todos os membros do Juri, presentes na reuniao. ------------

O Presidente do Juri

gep—\‘\h N 65 @\’:\')’Zzéo

Vogal

C()‘QYY\W\QQI’GU\){{AYIC’_

Vogal

yce/éva " /{/fbw.u/g %“/(.{'4/(_(
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DGRV

ANEXO | - COMPETENCIAS

Orientagéo para o Servico Publico
Nivel e Componentes da competéncia
Exigéncia Etica e valores Compromisso Conduta pessoal
Comportamentos

0 Nao demonstra Nao demonstra Nao demonstra

1 Atua em conformidade com os Identifica as praticas alinhadas Mostra-se atento e respeitador do
principios éticos da AP e com as com o interesse pUblico e atua em | outro no exercicio da sua
normas e procedimentos definidos | conformidade. atividade, garantindo o interesse
para o exercicio da sua atividade. publico.

2 Verifica o cumprimento dos Atua de forma alinhada com o Esclarece os problemas, as
principios éticos da AP no interesse publico, sinalizando expectativas e necessidades do
exercicio da sua atividade, em situacdes de nao conformidade. outro, nos termos e no limite da
defesa do interesse publico. Lei.

3 Previne situagdes contrérias ou de | Prioriza o interesse publico em Atua com prontidao e
ameaca ao cumprimento dos prin- | toda a sua agao, no respeito pelos | disponibilidade na resposta as
cipios éticos da AP, no exercicio direitos e interesses legalmente necessidades do outro, garantindo
da sua atividade. protegidos dos cidadaos e das o interesse publico.

entidades.

4 Serve de exemplo e encoraja os Garante o compromisso com o Serve de exemplo e encoraja os
outros para o cumprimento de interesse publico nas suas acdes e | outros a adotar uma conduta que
padraes elevados de conduta na coordenacao das atividades dos | responda as expectativas do
ética. outros. servigo publico.

Orientacdo para os Resultados
Nivalie Componentes da competéncia
Exigéncia Etica e valores Compromisso Conduta pessoal
Comportamentos

0 Nao demonstra Nao demonstra Nao demonstra
Atua centrado/a nos objetivos Utiliza os recursos de trabalho Identifica e cumpre os padroes de

1 definidos para alcangar disponiveis de forma sustentavel. qualidade estabelecidos, tendo
resultados. em vista os resultados a alcancar.
Identifica e chama a atengao para | Identifica e utiliza, de forma Monitoriza a sua atividade,

2 aspetos que afetem a eficiente e justificada, os recursos | identificando erros e garantindo
produtividade e a consecugdo dos | necessérios para concluir tarefas e | os padrdes de qualidade do
resultados. projetos. servigo prestado.

Ultrapassa obstaculos e dificulda- Propde iniciativas de otimizagao Apresenta contributos para a pre-

3 des na persecugado dos objetivos, de utilizagao de recursos entre vencgao e corregao de falhas e
de forma a alcangar os resultados | pessoas e equipas. para a melhoria de processos e
previstos. procedimentos.

Monitoriza a sua produtividade e a | Avalia as necessidades de recursos | Estabelece e controla os padrdes

4 daqueles que supervisiona ou e gere o que pode ser partilhado, de qualidade a garantir nos
coordena, propondo os ajustes reduzido ou eliminado. resultados a apresentar por si e
necessarios. pelos outros.
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Comunicac¢éo
Nivel e Componentes da competéncia
Exizdncla Etica e valores Compromisso Conduta pessoal
Comportamentos
0 Nao demonstra Nao demonstra Nao demonstra
Transmite informagao simples de Escuta ativamente os Comunica de modo a facilitar a
1 forma clara. interlocutores, mostrando atengao | compreensao da sua mensagem.
e interesse pela mensagem que
transmitem.
Transmite informagao de forma Adapta o contedo e o formato da | Explica a informagao de forma
2 estruturada, apresentando mensagem aos interlocutores e ao | facil de compreender.
argumentos coerentes. contexto.
Explica com fluéncia e precisao Ajusta a linguagem e a mensagem | Assegura-se de que a sua
3 ideias, opinides e contelidos com- | para apelar as motivacoes e mensagem foi compreendida,
plexos. objetivos dos interlocutores. pedindo e reagindo ao feedback
dado pelos interlocutores.
Comunica os objetivos e as Transmite, eficazmente, Promove ativamente a difusao de
decisdes da gestdo de modo claro, | mensagens a audiéncias informacao relevante para o
4 para alinhar o desempenho nas alargadas, adaptando o contelido, | esclarecimento de todos os
equipas que coordena. o formato e o canal de interlocutores e audiéncias alvo.
comunicacao aos destinatarios.
Inteligéncia Emocional
) Componentes da competéncia
Nivel e P P
Exigéncia Etica e valores Compromisso Conduta pessoal
Comportamentos
0 Nao demonstra Nao demonstra Nao demonstra
Mantém um desempenho estavel Demonstra preocupagao com o Toma decisoes ponderadas e que
mesmo em ambientes de pressao bem-estar dos outros. respondem adequadamente as
1 e face a criticas e contrariedades. exigéncias do relacionamento
interpessoal e da seguranca de
pessoas e bens.
Controla as suas emogoes, man- Tem em consideragao as Considera as suas emogoes e as
tendo a objetividade e necessidades emocionais dos das pessoas envolvidas no trabalho
2 respondendo de forma construtiva | outros, agindo para os apoiar. que executa antes de tomar
e confiante, mesmo sob pressao decisbes, pedindo apoio a chefia e
emocional. colegas sempre que apropriado.
Utiliza estratégias eficazes para Utiliza estratégias e mobiliza Reconhece que as suas emogoes
controlar e gerir o stress e as recursos para apoiar as podem afetar a sua capacidade de
emogodes, nomeadamente, necessidades emocionais dos analise, consultando os outros e
3 recorrendo a agoes preventivas. outros. reunindo informacao objetiva
antes de tomar decisoes
relevantes.
Facilita a gestdo emocional em Reconhece as necessidades emo- Avalia as implicagdes emocionais
cenarios complexos, influenciando | cionais das pessoas que coordena, | das suas decisGes nos membros da
positivamente o ambiente de disponibilizando-se e assegurando | equipa.
4 trabalho. informacao e recursos de suporte

em momentos criticos ou dificeis.
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