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Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

DESPACHO N.° 07/2023

Assunto: Definicdo dos critérios de selecio e ponderacao da
prova escrita de conhecimentos, da avaliacido curricular e da
entrevista profissional de selecao nos procedimentos concursais de
recrutamento para o provimento de dois técnicos superiores (um
na area de contabilidade e outro na area de recursos humanos), €
um assistente técnico (na area de secretariado e expediente) com
vista a celebracio de contratos de trabalho por tempo
indeterminado ao abrigo do Codigo do Trabalho

1. Fundamentacao

No dia 14 de fevereiro de 2023, a Comissdo Executiva da Entidade Regional de
Turismo da Regido de Lisboa (“ERT-RL”), aprovou, nos termos do disposto no artigo
26.° da Lein.® 33/2013, de 16 de maio, a abertura de trés procedimentos concursais
de recrutamento para o provimento de dois técnicos superiores, um na area de
contabilidade e outro na area de recursos humanos, € um assistente técnico na area
de secretariado e expediente com vista a celebracdo de contratos de trabalho por

tempo indeterminado ao abrigo do Cédigo do Trabalho;

A Comissdo Executiva da ERT-RL deliberou ainda, na mesma reunido, que a
definicdo dos critérios de selecdo e ponderacdo da prova de conhecimentos, da
avaliacdo curricular e da entrevista profissional de selecido dos procedimentos
concursais supra seriam realizados pelo Presidente da Comissdo Executiva da ERT-
RL, ao abrigo de competéncias proprias, nomeadamente as competéncias relativas
a organizacdo e gestdo dos recursos humanos e direcdo do pessoal e servigos da
Entidade Regional de Turismo, tal como previstas na alineas d) do n.° 1 do artigo

17.° da Lei n.° 33/2013, de 16 de maio e nas alineas d) e €) do n.° 1 do artigo 31.°
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dos respetivos Estatutos e das delegadas pela Comissdo Executiva, de
superintendéncia no pessoal e servicos da entidade regional de turismo, previstas
na alinea f) do n.° 1 do artigo 16.° da Lei n.° 33/2013, de 16 de maio e na alinea )

do n.° 1 do artigo 26.° dos mesmos Estatutos.

2. Despacho

Nos termos da competéncia propria prevista na alinea e) do n.° 1 do
artigo 31.° e da competéncia delegada pela Comissao Executiva, e
por deliberacao de 21 de fevereiro de 2020, disposta na alinea e) do
n.° 1 do artigo 26.°, ambas dos Estatutos da ERT-RL, determino o

seguinte:

1. ESTABELECIMENTO DOS CRITERIOS DE AVALIACAO DA PROVA DE
CONHECIMENTOS

A prova de conhecimentos tem por objetivo avaliar as competéncias técnicas
necessarias ao exercicio da funcao e sera apreciada de acordo com os seguintes
critérios: nivel de conhecimentos; forma de abordagem do tema proposto;
capacidade de encadeamento logico do raciocinio e clareza de exposicao.

Por nivel de conhecimentos entende-se a apreensdo da legislacdo indicada para

preparacao e realizacao da prova, bem como do nivel de conhecimentos gerais.
Por forma de abordagem do tema proposto entende-se a capacidade de

enquadramento do mesmo, atendendo aos elementos fornecidos e linhas de

desenvolvimento indicadas.
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Na capacidade de encadeamento légico do raciocinio atender-se-a a exposicao

sequencial e sistematica do tema e congruéncia das solucdes apresentadas.

No critério clareza de exposicao ter-se-a em conta a qualidade da escrita, o uso
da terminologia adequada e decorrente da utilizacdo pratica dos conceitos relativos

as matérias desenvolvidas e a auséncia de erros ortograficos e gramaticais.

Sera utilizada a escala de O a 20 valores para a classificacdo da prova e a mesma
resultara da soma das pontuacdes obtidas em cada um dos critérios acima
definidos. Em cada um dos critérios sera atribuida uma pontuacao de O a 5 valores,

correspondendo as seguintes apreciagoes:

0 - extremamente deficiente
1 - muito deficiente;

2 - deficiente;

3 - suficiente;

4 - bom;

5 — muito bom.

Nao é permitida a utilizacdo de telemoéveis ou qualquer aparelho eletronico

computorizado ndo autorizado.

POSTO A- RECRUTAMENTO DE UM TECNICO SUPERIOR DE CONTABILIDADE
- Prova de conhecimentos, escrita, sem consulta, e tera a duracdo de 2 horas,
podendo ser alargada para 2h30m, para candidatos com deficiéncia, que solicitem
comprovadamente as condi¢cbes especiais para a sua realizacdo, versando sobre
Regime Juridico das Areas Regionais de Turismo de Portugal Continental, Sistema
de Normalizacdao Contabilistica para as Administracoes Publicas (SNC-AP), Cédigo
do Procedimento Administrativo, Cédigo dos Contratos Publicos, Coédigo do IVA e

Caodigo do IRS.
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Bibliografia Aconselhada:

POSTOS B -

Lei n.° 33/2013, de 16 de maio;

Regulamento n.° 475/2013 de 10 de dezembro;
Despacho10174/2013 de 19 de julho;

Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro e alterado pelo
Decreto-Lei n.° 85/2016;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

Decreto-Lei n.° 18 /2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado
pelo decreto-Lei n.° 11-B/2017, de 31 de agosto;

Decreto-Lei n.° 394-B e respetivas alteragoes;

Decreto-Lei n.° 442-A/88, de 30 de novembro e respetivas

alteracoes.

RECRUTAMENTO UM TECNICO SUPERIOR DE RECURSOS

HUMANOS - Prova de conhecimentos, escrita, sem consulta, e tera a duracao de 2

horas, podendo ser alargada para 2h30m, para candidatos com deficiéncia, que

solicitem comprovadamente as condi¢coes especiais para a sua realizacdo, versando

sobre: Regime Juridico das Areas Regionais de Turismo de Portugal Continental,

Codigo do Trabalho, Lei do Trabalho em Funcgoées Publicas, SIADAP, Estatuto da

Aposentagao, Cédigo do Procedimento Administrativo, Abono de Ajudas de Custo e

Regime de Responsabilidade Civil Extracontratual do Estado e demais Entidades

Publicas.

Bibliografia Aconselhada:

Lei n.° 33/2013, de 16 de maio;

Regulamento n.° 475/2013 de 10 de dezembro;
Despacho10174 /2013 de 19 de julho;

Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro e respetivas alteracoes;

Lei 35/2014, de 20 de junho e respetivas alteracoes;
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POSTO C

Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro e respetivas alteracoes;
Decreto-Lei n.° 498/72, de 9 de dezembro e respetivas alteracoes;
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de Abril;

Lei n.° 67/2007, de 31 de dezembro.

- RECRUTAMENTO DE UM ASSISTENTE TECNICO DE

SECRETARIADO E EXPEDIENTE - Prova de conhecimentos, escrita, sem consulta,

e tera a duragao de 2 horas, podendo ser alargada para 2h30m, para candidatos

com deficiéncia, que solicitem comprovadamente as condi¢des especiais para a sua

realizacdo, versando sobre Regime Juridico das Areas Regionais de Turismo de

Portugal Continental, Cédigo do Procedimento Administrativo, Cédigo do Trabalho

e Codigo dos Contratos Publicos.

Bibliografia Aconselhada:

Lei n.° 33/2013, de 16 de maio;

Regulamento n.° 475/2013 de 10 de dezembro;
Despacho10174/2013 de 19 de julho;

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro;

Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro e respetivas alteracdes;
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, alterado e republicado
pelo decreto-Lei n.° 11-B/2017, de 31 de agosto.

5/13



iy
L

Entidade Regional de Turismo
da Regido de Lisboa

2. ESTABELECIMENTO DOS CRITERIOS
PONDERACAO DA AVALIACAO CURRICULAR (AC) visa avaliar as

DE APRECIACAO E

aptidées profissionais dos candidatos com base na analise do respetivo

curriculum profissional face aos fatores a seguir enunciados e sua

ponderacédo, sendo expressa numa escala de O a 20 valores e efetuada de

acordo com a seguinte formula:

AC= 2xHA + 2xFP + 6xEP
10

em que:

AC = Avaliacao Curricular;

HA = Habilitacoes Académicas;
FP = Formacao Profissional;

EP = Experiéncia Profissional.

Habilitacoes Académicas (HA)

POSTOS A e B - Para o recrutamento de um técnico contabilista e um técnico

superior de recursos humanos pondera-se, além da licenciatura, a posse de outra

habilitacdo relevante para a area funcional, ndo podendo a pontuacédo atribuida

ultrapassar os 20 valores, sendo:

funcional

Critério Valores
Doutoramento/Mestrado  relevante | 20
para a area funcional

Licenciatura relevante para a area | 19
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POSTO C - Para o recrutamento de um assistente técnico de secretariado e
expediente pondera-se, a posse de habilitacdo relevante para a area funcional, nao

podendo a pontuacgao atribuida ultrapassar os 20 valores, sendo:

Critério Valores

Habilitacoes  minimas exigidas | 17

relevante para a area funcional

Por cada ano para além da|l

habilitacdo minima exigida

Formacao Profissional (FP)

Correspondera a valorizacdo das acdes de formacao profissional comprovadas por
documento adequado, realizadas nos ultimos 5 anos, de acordo com os critérios

abaixo indicados, nao podendo a pontuacdo atribuida ultrapassar os 20 valores:

POSTO A - Formacao especifica na area funcional do lugar a concurso, para o
recrutamento de um técnico superior de contabilidade, nomeadamente nas areas
de contabilidade publica (SNC-AP), contratacdo publica, elaboragdo e gestéao
orcamental, sistema fiscal Portugués (IVA e IRS), prestacao de contas, codigo do
procedimento administrativo, folha de calculo Excel, processamento de texto Word,

e redes informaticas.

POSTOS B - Formacdo especifica na area funcional do lugar a concurso, para o
recrutamento de um técnico superior de recursos humanos, nomeadamente nas
areas do codigo do trabalho, lei geral do trabalho em funcdes publicas, SIADAP,
coédigo do procedimento administrativo, folha de calculo Excel, processamento de

texto Word e redes informaticas.
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POSTO C - Formacao especifica na area funcional do lugar a concurso, para o

recrutamento de um assistente técnico de secretariado e expediente nomeadamente

nas areas do codigo do procedimento administrativo,

entrada e saida de

correspondéncia, folha de calculo Excel, processamento de texto Word, redes

informaticas.

As acoes sdo pontuadas da seguinte forma:

Critério Valores
Sem agodes de formacao 10 valores
De 6 a 30 horas de formacéao 12 valores
Mais de 30 até 90 horas de formacédo | 15 valores
Mais de 90 até 180 horas de | 18 valores
formacao

Mais 180 horas de formacao 20 valores

Considera-se um dia de formacao equivalente a 6 horas.

Experiéncia Profissional (EP)

Neste item pretende-se avaliar a experiéncia profissional, nivel de preparacao e a

sua adequacdo ao exercicio dos postos de trabalho a prover (POSTOS A B e C)

nomeadamente quanto a capacitagoes adequadas relevantes na area funcional para

a qual o concurso € aberto.

Este fator é ponderado de acordo com os critérios e ponderacdes abaixo indicados e

nao pode exceder 20 valores.
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A EP sera expressa de acordo com a seguinte formula:
EP = N +D
2
EP = Experiéncia Profissional,
N = Natureza das Func¢bes Exercidas;

EPE = Duragao do Desempenho de Funcdes.

N = tera a seguinte valorizacao:
a) Identidade total ao contetido funcional — 15 a 20 valores;
b) Identidade parcial ao contetido funcional — 10 a 15 valores;

c) Sem qualquer Identidade ao contetido funcional — 0 a 10 valores.

D = Duracao do desempenho de funcoées:
a) Até 1 ano - 10 valores;
b) Mais de 1 até 3 anos — 13 valores;
c) Mais de 3 a 5 anos — 15 valores;

d) Mais de 5 anos — 20 valores.

A analise da natureza das funcoes exercidas e duracdo do desempenho de funcdoes
sera avaliada com base no curriculum, a apresentar conjuntamente com a

candidatura.

A pontuacgao atribuida neste subfator € cumulativa para os casos aplicaveis, nao

podendo ultrapassar os 20 valores.
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3.ENTREVISTA PUBLICA (EP)

Na entrevista profissional de selecdo sera apreciada a aptiddo dos candidatos para
coordenar e desenvolver com autonomia atividades integradas na area de atuacao

dos postos de trabalho a concurso, tendo em conta os seguintes parametros:

POSTO A, B e C):

a) Interesse e motivacdo profissional, que incidira sobre o interesse e a

vocacao do candidato relativamente as func¢des a desempenhar;

b) Experiéncia profissional, e a sua adequacdo ao exercicio do posto de
trabalho a prover, nomeadamente quanto a experiéncia exercida em funcgoes

relacionadas com o setor do turismo e com a area a que se candidata;

c) Soft skills de comunicacdo que refletira a capacidade humana, de

sociabilidade e de relagdes com os futuros colegas (ERT-RL) e com os futuros
interlocutores (Municipios; Institui¢coées; Empresas) aquando do exercicio das

futuras funcoes;

d) Organizacao e capacidade de inovacdo, avaliar a capacidade de perante
situagdoes concretas, resolver os problemas expostos, com rapidez e

apresentacao de ideias crediveis.

A ponderacao da entrevista sera efetuada em relacdo a cada parametro, cabendo a

cada um o maximo de cinco valores.
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tera a seguinte expressao:

A pontuacao qualitativa e quantitativa de cada um dos parametros atras enunciados

Expressao Qualitativa Expressao Quantitativa
Excelente S valores
Muito Bom 4 valores
Bom 3 valores
Suficiente 2 valores
Insuficiente 1 valor

membros do juri.

4.AVALIACAO FINAL (AF)

Selecao.

Assim, a féormula a aplicar € a

AF = (4xPC+3xAC+3xEP)/ 10

A classificacao final da entrevista sera a média aritmética simples que resultar da

soma das pontuacoes atribuidas a cada um dos quatro fatores por cada um dos

As ponderacdes da avaliacao final € a seguinte: uma ponderacéo de 40% a Prova de

Conhecimentos, 30% a Avaliacdo Curricular e 30% a entrevista Profissional de

seguinte:
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Os resultados de todas as formulas serdo aproximados as centésimas.

Por razdes de celeridade procedimental, a aplicacdo dos métodos de selecdo sera

faseada da seguinte forma:

O primeiro método de selegcao (prova de conhecimentos escrita) sera aplicado a todos

os candidatos admitidos ao procedimento;

O segundo método de selecao sera aplicado a um conjunto de candidatos aprovados

no primeiro método de selecao, a convocar por ordem decrescente de classificacao;

E dispensada a aplicacdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos

restantes candidatos, que se consideram excluidos;

Apés a aplicagdo dos métodos de selecdo a todos candidatos é elaborada lista de

ordenacao final dos candidatos;

Os métodos de selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, tém carater
eliminatério, sendo excluidos os candidatos que obtenham classificacdo inferior a
9,5 valores, ndo sendo convocados para a realizacao do método de selecao ou fase

seguinte;

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selegdo ou

fases equivale a sua exclusdo do procedimento;
Os candidatos serdo notificados via correio eletrénico da data, hora e local para a

realizacdo dos métodos de selecdo, bem como do resultado do procedimento

concursal, havendo lugar a audiéncia dos interessados.
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A publicitacdo dos resultados obtidos nos métodos de selecao é efetuada através de
lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalacdes

da ERT-RL, disponibilizada no sitio da internet desta Entidade Regional de Turismo.

O presente despacho tem efeitos a data da sua assinatura.

Entidade Regional de Turismo da Regido de Lisboa, 23 de fevereiro 2023

O PRESIDENTE,

/

(Vitor Cost;
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