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PROCEDIMENTO _PARA RECRUTAMENTO DE UM CONTABILISTA

CERTIFICADO EM REGIME DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO, POR

TEMPO INDETERMINADO:

METODOS DE SELECAO

1) Avaliagdo Curricular (AC): Visa analisar a qualificagio dos candidatos, designadamente,

a habilitagio académica ou profissional, percutso profissional, relevincia da experiéncia

adquirida e da formagio realizada.

Este fator serd valorado na escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:
AC = (HA % 0,30) + (FP X 0,20) + (EP x 0,50)

Sendo:
Habilitagio Académica (HA): Neste item pondera-se a titularidade de grau habilitacional
e/ou académico dos candidatos:

Grau Licenciatura: 19 valores

Grau supetior a Licenciatura: 20 valores

Formacio Profissional (FP): Neste item consideram-se as agOes de formacio e
aperfeicoamento profissional (incluindo as pés-graduagdes) relacionadas com as concretas
exigéncias e as competéncias necessérias ao exercicio da fungao, devidamente comprovadas.

Serdio atribuidas as seguintes pontuagdes, uma vez somadas todas as horas de formagio:

Sem formacio relevante: 0 valores

Até 50 horas: 10 valores

Mais de 50 horas até 100 hotas: 12 valores
Mais de 100 horas até 150 horas: 14 valores
Mais de 150 horas até 200 horas: 16 valores
Mais de 200 horas até 250 hotas: 18 valores
Mais de 250 hotas: 20 valores
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Observacio: Sempre que o documento comprovativo da frequéncia de determinada
formagio ndo refira a respetiva carga horaria, considerar-se-a o seguinte: 1 (um) dia
equivalerd a 6 (seis) horas, 1 (uma) semana equivalera a 30 (trinta) horas e 1 (um) més
equivalerd a 120 (cento e vinte) horas.

Experiéncia profissional (EP): Neste item sera ponderada a experiéncia profissional com
incidéncia sobre a execugio de atividades inerentes ao posto de trabalho:

< 2 anos: 0 valores

2 2 anos e < 4 anos: 4 valores

2 4 anos e < 6 anos: 8 valores

2 6 anos e < 8 anos: 12 valores
2 8 anos € < 10 anos: 16 valores
210 anos e < 12 anos: 18 valores
2 12 anos: 20 valores

Observagdo: Apenas serdo contabilizados os aspetos curticulares devidamente
comprovados, mediante a jungio de certificado ou declaragio emitida pelas entidades
competentes. A mera menc¢io das habilitagdes, formagio ou expetiéncia profissional no
curriculnm vitae nao sera alvo de ponderagio.

Os candidatos que obtenham uma valoragio inferior a 9,5 valores, no método de selegiao
acima referido (Avaliagio Curricular), consideram-se excluidos do procedimento.

2) Entrevista de Avaliacio de Competéncias (EAC): A entrevista de avaliagio de

competéncias visa obter, através de uma relagio interpessoal, informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fun¢io. O método permitiri uma anilise estruturada da

experiéncia, qualificagdes e motivacSes profissionais, através de descrigbes comportamentais

ocorridas em situagbes vivenciadas pelo candidato.

Sera elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes ditetamente
relacionadas com o perfil de competéncias znfra definido, associado a uma grelha de avaliagio
individual, que traduz a presenga ou auséncia das competéncias em analise, avaliadas segundo
os seguintes niveis de classificagdo: Elevado (20 valores), Bom (16 valores), Suficiente (12
valores), Reduzido (8 valores) e Insuficiente (4 valores).

As competéncias a avaliar serdo as seguintes:
Competéncia 1: Capacidade Técnica
Competéncia 2: Capacidade de Comunicagio
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Competéncia 4: Capacidade de Dinamismo
Competéncia 5: Relacionamento Interpessoal.

Na Capacidade Técnica avaliar-se-4 0 modo como o candidato procura responder as
questdes técnicas colocadas, os elementos que toma em conta para enquadrar a questao e as
solucoes que propoe.

Em que:

Elevado: Responde is questbes colocadas com elevado rigor técnico e corretamente,
demonstrando amplo conhecimento.

Bom: Responde as questdes colocadas com bons niveis de rigor técnico, mas sem
demonstrar um grau de conhecimento amplo.

Suficiente: Responde is questdes colocadas com razodveis niveis de rigor técnico, de modo
incompleto ou revelando alguma inseguranga no discurso.

Reduzido: Responde is questdes colocadas com reduzidos niveis de rgor técnico,
cometendo diversos ertos técnicos.

Insuficiente: Responde s questdes colocadas sem qualquer rigor técnico, cometendo etros

e sem manifestat qualquer dominio da area.

Na Capacidade de Comunicacfo analisar-se-4 a clareza, objetividade e 2 sequéncia logica
do discurso usado, bem como a riqueza de vocabulario e a transmissio clara de pensamentos;
avaliar-se-4 também a clareza na expressio do raciocinio no didlogo ao longo da entrevista,
sem divagacbes ou afastamento do objeto do dialogo e das questdes introduzidas pelo jiri.
Em que:

Elevado: Responde is questdes colocadas com elevados niveis de objetividade, clareza e
pertinéncia.

Bom: Responde as questdes colocadas com bons niveis de objetividade, clareza e
pertinéncia.

Suficiente: Responde &s questdes colocadas com razodveis niveis de objetividade, clareza e
pettinéncia.

Reduzido: Responde as questdes colocadas com reduzidos niveis de objetividade, clareza e
pertinéncia.

Insuficiente: Responde as questdes colocadas sem objetividade, clareza e pertinéncia,

Na Capacidade de Dinamismo analisar-se-i a determinagio do discurso usado pelo
candidato, a proatividade, denotando capacidade de flexibilidade, cenarizacio futura, de

forma correta e plausivel e demonstra capacidade de trabalho sob pressio.

Em que:

Elevado: Revela elevado grau de proatividade, denotando elevada capacidade de
flexibilidade, cenatizacio futura, de forma correta e plausivel e demonstra elevada capacidade

de trabalho sob pressao.
Bom: Revela bom grau de proatividade, denotando boa capacidade de flexibilidade, de

cenarizacio futura e demonstra boa capacidade de trabalho sob pressio.
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Suficiente: Revela suficiente grau de proatividade, denotando capacidade de flexibilidade,
de cenarizagio futura e demonstra capacidade de trabalho sob pressio.

Reduzido: Revela reduzida proatividade, denotando pouca capacidade de flexibilidade, de
cenarizagio futura e evidencia pouca capacidade de trabalho sob pressio.

Insuficiente: Nio revela qualquer dominio das caracteristicas anteriores.

No Relacionamento Interpessoal sera avaliada a capacidade para interagir com pessoas
em contextos profissionais e sociais distintos, tendo uma atitude facilitadora do
relacionamento e getindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.

Em que:

Elevado: Revela elevado grau de interagido com diversos membros do jiiri, tendo uma atitude
facilitadora do relacionamento e adotando solucdes de gestio de dificuldades e de eventuais
conflitos de forma ajustada.

Bom: Revela boa interagio com diversos membros do jut, tendo uma atitude facilitadora
do relacionamento, mas evidencia poucas solugbes de gestao de dificuldades e de eventuais
conflitos de forma ajustada.

Suficiente: Revela suficiente interagio com diversos membros do jati, tendo uma atitude
pouco facilitadora do relacionamento e evidencia poucas solugdes de gestio de dificuldades
e de eventuais conflitos de forma ajustada.

Reduzido: Revela pouca interagio, tendo uma atitude introvertida no relacionamento e nio
evidencia solucdes de gestio de dificuldades e de eventuais conflitos de forma ajustada.
Insuficiente: Nio revela qualquer das carateristicas anteriores.

A classificacio de cada um destes itens far-se-a de acordo com a seguinte tabela, que sera
utilizada em sede de entrevista, sendo atribuido um exemplar a cada membro do jun. Cada
elemento do jiri fundamentari de modo suficiente as pontuagdes atribuidas em cada
subfactor de avaliagao.

Competéncias Elevado Bom Suficiente Reduzido Insuficiente

20 valores 16 valores 12 valotes 8 valores 4 valores

1-Capacidade Técnica

2- Capacidade de
| Comunicagio

i 3- Capacidade de
Dinamismo

4-Relacionamento

| Interpessoal

As classificacdes finais a atribuir em cada um dos subfactores sera a que o jari considerar por
unanimidade e, no caso de nio haver unanimidade da classificacio a atribuir, resultara da
média atitmética das pontuagdes atribuidas por cada membro nos subfactores em que nio
exista unanimidade.
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A classificacio do método Entrevista de Avaliagio de Competéncias serd obtida da seguinte

forma:
EAC=C1+C2+C3+C4/4

Serio excluidos os candidatos que nio comparecam 4 Entrevista de Avaliagio de
Competéncias na hora e dia para que forem convocados e, bem assim, os candidatos que

obtenham uma valoracio infetior a 9,5 valores.

Classificacio Final:
A classificacio final a atribuir aos candidatos serd exptessa numa escala de 0 (zero) a 20

(vinte) valores, resultando da aplicagdo da seguinte f6rmula matematica:

CF = (0,6 X AC) + (0,4 X EAC)
Sendo:
CF: Classificacao final
AC: Avaliagao Curricular
EAC: Entrevista de Avaliagio de Competéncias
Cada um dos métodos de selecio é eliminatério, sendo excluido do procedimento o

candidato que ndo compareca ou que obtenha uma classificagio inferior a 9,5 valores num

dos métodos.

Em caso de igualdade de classificagdes dos candidatos atender-se-42 maiot pontua¢ao obtida
na Avaliagio Curricular, por se tratar do ctitério com maiot peso percentual na avaliagio

final.







