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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O
PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO EM REGIME DE
CONTRATO DE TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS POR TEMPO
INDETERMINADO PARA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE
OPERACIONAL (Despachos n.2s 169/2019/SEAEP e 184/2019/SEAEP
respetivamente de 19 e 27 de fevereiro de 2019, de Sua Exceléncia a
Secretaria de Estado da Administracdao e do Emprego Publico e tendo
presente o teor do Despacho n.2 2103/2019, da Diretora-Geral da
Administracdo Escolar, de 25 de fevereiro de 2019, publicado em 1 de
marc¢o de 2019 no Diario da Republica, 2.2 série, n.2 43, cujo Aviso aguarda
publicacdo no Diario da Republica).
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO DE UM
POSTO DE TRABALHO EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR
TEMPO INDETERMINADO PARA CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL
(Despachos n.2s 169/2019/SEAEP e 184/2019/SEAEP respetivamente de 19 e 27 de fevereiro
de 2019, de Sua Exceléncia a Secretdria de Estado da Administragdo e do Emprego Publico e

PEDROGAO GRANDE e §

i

tendo presente o teor do Despacho n.2 2103/2019, da Diretora-Geral da Administracdo
Escolar, de 25 de fevereiro de 2019, publicado em 1 de margo de 2019 no Diario da Republica,
2.2 série, n.2 43, cujo Aviso aguarda publicagdo no Diario da Republica).

ATAN.21

Aos dois dias do més de abril do ano de dois mil e dezanove, pelas 15:00 horas, na Sede do
Agrupamento de Escolas de Pedrogdo Grande, sita na Av. Manuel Jacinto Nunes, n.? 10, em
Pedrégdo Grande, reuniu o Jari do procedimento concursal comum de recrutamento para o
preenchimento de um posto de trabalho em regime de contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado para carreira e categoria de assistente operacional,
conforme Despacho n.2 2103/2019, da Diretora-Geral da Administragdo Escolar, de 25 de
fevereiro de 2019, publicado em 1 de margo de 2019 no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2 43,
cujo Aviso aguarda publicagdo no Didrio da Republica.

Compareceram 0s membros efetivos do Jri do procedimento, a saber:

Américo Lourenco da Silva (Adjunto da Diretora), Emilia Martins Leitdo (Subdiretora) e
Albertina Maria Carmo Fernandes Nunes (Encarregada dos Assistentes Operacionais); na
qualidade de presidente, primeiro e segundo vogais, respetivamente.

O Juri do procedimento reuniu para efeitos do disposto no n.2 1 e n.2 3 do artigo 22.° da
Portaria n.2 145-A/2011, de 6 de abril, no uso da competéncia conferida pela alinea c) do n.2 2
do mesmo artigo do referido diploma legal, com a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto tinico — FIXACAO DOS CRITERIOS DE APRECIACAO E DE PONDERAGAO DO METODO DE
SELECAO, BEM COMO O SISTEMA DE CLASSIFICACAO FINAL DOS CANDIDATOS, INCLUINDO A
RESPETIVA FORMULA CLASSIFICATIVA.

Verificada a existéncia de quérum, o presidente declarou aberta a reunido, dando de imediato
inicio a discussdo dos assuntos inerentes ao ponto agendado. O Juri do procedimento
deliberou, por unanimidade, fixar o seguinte:

1. Ponderag¢do dos métodos de selegdo:

Nos termos do artigo 36.2 da LTFP e do artigo 6.2 da Portaria n.2 83-A/2009, aplicam-se os
métodos de selecdo obrigatdrios Prova de Conhecimentos (PC), com a ponderagdo de 45%, a
Avalia¢do Psicoldgica (AP), com a ponderagdo de 25% e nos termos do artigo 7.2 da Portaria
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n.2 83-A/89, aplica-se também o método de selegdo facultativo Entrevista Profissional de
Selecdo (EPS), com a ponderagdo de 30%.

Os candidatos que estejam a cumprir ou a executar atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos
em situacdo de valorizagdo profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado
aquela atribuigdo, competéncia ou atividade, nos termos do n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, os
métodos de selecdo a aplicar sdo a Avaliagdo Curricular (AC), com a ponderacdo de 45%, a
Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), com a ponderagdo de 25% e a Entrevista
Profissional de Selec¢do (EPS), com a ponderagdo de 30%.

Tenha-se presente que para efeitos do disposto na alinea I) do artigo 19.2 da Portaria n.® 83-
A/2009, de 22 de janeiro, ndo podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se
encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em
mobilidade, ocupem idénticos postos de trabalho previstos no servico para cuja ocupagdo se
publicita o procedimento.

Também se deve ter presente que tendo em conta os procedimentos em curso no ambito do
programa de regularizacdo extraordindria dos vinculos precdrios na Administragdo Publica
(PREVPAP), considera-se em situagio andloga os candidatos que, na sequéncia de parecer da
CAB da respetiva area governamental, homologado pelos membros do Governo competentes,
aguardem conclusdo do correspondente procedimento que s6 a eles diga respeito.

Também ndo podem ser admitidos candidatos que ndo preencham os requisitos exigidos no
artigo 17.2 da LTFP; sejam aposentados/reformados pela Caixa Geral de Aposentagdes, bem
como os que sejam beneficidrios de pensdes de reforma pagas pela seguranga social que se
encontrem nas condicBes previstas no artigo 5.2 da Lei n.2 11/2014, de 6 de Margo ou tenham
cessado o vinculo de emprego publico por acordo e estejam legalmente impedidos de exercer
funcbes publicas por ndo terem atingido o limite temporal para poderem voltar a exercer as
referidas funcdes.

1.1. PROVA DE CONHECIMENTOS (PC):

A Prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais e
as competéncias técnicas dos candidatos necessdrias ao exercicio das seguintes fungdes:

a) Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e
controlar as entradas e saidas da escola;

b) Prestar informagdes, utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer
ligaces telefénicas, receber e transmitir mensagens;

¢) Providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem
como do material e equipamento didético e informdtico necessdrio ao desenvolvimento
do processo educativo;

d) Exercer atividades de apoio aos servicos de agdo social escolar, laboratérios, refeitorio,
bar e hibliotecas escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento;
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e) Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio, assegurando a sua
manutengdo e gestdo de stocks necessarios ao seu funcionamento;

f) Participar com os docentes no acompanhamento das criancas e jovens com vista a
assegurar um bom ambiente educativo;

g) Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola;

h) Prestar apoio e assisténcia em situagcbes de primeiros socorros e, em Caso de
necessidade, acompanhar a crianca ou o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de
salde;

i) Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento dos servicos.

Serd valorada de 0 a 20 valores e com expressdo até as centésimas.

A Prova de conhecimentos (gerais e especificos) é de realizagdo individual, numa unica fase,
serd de natureza tedrica e sob a forma escrita, de escolha mdltipla e com a duragdo maxima de
60 minutos, visando avaliar o nivel de conhecimentos académicos e profissionais.

Os temas da prova de conhecimentos sdo a Lei n.2 66-B/2007 de 28 de dezembro (Sistema
Integrado de GestZo e Avaliacdo do Desempenho na Administragéo Publica) e Lei n.2 51/2012
de 5 de setembro (Estatuto do Aluno), sendo que a bibliografia necessaria € a Lei n.2 66-
B/2007, de 28 de Dezembro, a Portaria n.2 359/2013 de 13 de Dezembro e a Lei n.2 51/2012
de 5 de setembro.

1.2.  AVALIAGAO PSICOLOGICA (AP):

Avaliacdo psicoldgica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica, aptiddes,
caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e
estabelecer um prognéstico de adaptacgdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo
como referéncia o perfil de competéncias ja definido no ponto anterior.

A avaliacdo psicolégica comporta uma sé fase, serd realizada pelos Servicos de Psicologia e
Orientacdo do Agrupamento de Escolas de Pedrégdo Grande e é valorada, através dos niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Para efeitos de registo, por cada candidato é elaborada uma ficha individual, contendo a
indicaciio das aptidBes e ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e o
resultado final obtido. A ficha deve garantir a privacidade da avaliagdo psicoldgica perante
terceiros.

1.3.  AVALIACAO CURRICULAR (AC):

A Avaliagdo curricular (AC) visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a
habilitacdo académica ou profissional, percurso profissional, relevéncia da experiéncia
adquirida e da formacio realizada, tipo de fun¢Bes exercidas e avaliagdo de desempenho
obtida. Para tal serdo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o

Pdgina 3/8



- %) s
PEDROGAO GRANDE covcagho

. AGRUPAMENTO DE ESCOLAS ’ £ . '
4BEPQ oe @ s, A0

.

posto de trabalho a ocupar, e que obrigatoriamente sdo os seguintes: Habilitacdo Académica
de Base ou Curso equiparado, Experiéncia Profissional, Formag&o Profissional e Avaliacdo de
Desempenho. Serd expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdo as centésimas,
sendo a classificacdo obtida através da média aritmética ponderada das classificacdes dos
elementos a avaliar.

A Avaliagdo curricular serd ponderada de acordo com a seguinte formula:

_ HAB + 2EP + FP + AD

AC
5

A Habilitagdo académica de base (HAB) sera graduada de acordo com a seguinte pontuagdo:

e 20valores—12.2 ano de escolaridade ou superior;
e 18 valores—11.2 ano de escolaridade;
e 16 valores—10.2 ano de escolaridade;
e 10 valores — Escolaridade obrigatéria inferior ao 10.2 ano de escolaridade, tendo em
conta a data de nascimento:
% Até dezembro de 1966, 4.2 ano de escolaridade (4.2 classe);
» De janeiro de 1967 a dezembro de 1980, 6.2 ano de escolaridade (6.2 classe);
» A partir de janeiro de 1981, 9.2 ano de escolaridade.

A Experiéncia profissional (EP) serd graduada de acordo com a seguinte pontuagdo:

e 20 valores — com experiéncia de 8 anos ou mais, no exercicio de fungdes inerentes a
carreira e categoria conforme descritas no aviso de abertura;

e 18 valores — com experiéncia igual ou superior a 5 anos e inferior a 8 anos, no
exercicio de fungSes inerentes & carreira e categoria conforme descritas no aviso de
abertura;

e 16 valores — com experiéncia inferior a 5 anos, no exercicio de fungdes inerentes a
carreira e categoria conforme descritas no aviso de abertura;

e 12 valores — sem experiéncia no exercicio de funges inerentes a carreira e categoria
conforme descritas no aviso de abertura;

e 10 valores—sem experiéncia profissional.

A Formacdo profissional (FP) serd classificada de acordo com a seguinte pontuagdo:

e 20 valores — formacdo diretamente relacionada com a area funcional, com igual ou
mais de 60 horas;

e 18 valores — formagéo diretamente relacionada com a drea funcional, com menos de
60 horas;

e 14 valores —formagdo indiretamente relacionada com a drea funcional, com igual ou
mais de 60 horas;

Pdgina 4/8



AGRUPAMENTO DE ESCOLAS s gEpUBLICA
fE Py o @9 rormbinsn
o PEDROGAO GRANDE FoueAGho

e 12 valores — formacdo indiretamente relacionada com a drea funcional, com menos
de 60 horas;
e 10 valores—sem formacdo.

A Avaliacdo do desempenho (AD) relativa ao Gltimo periodo, ndo superior a trés, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idéntica as do posto de
trabalho a ocupar, seré classificada de acordo com a seguinte formula:

A+B+C
AD:4(—-—3 )

Em que A, B e C referem-se as pontuag&es das avaliagdes quantitativas dos Ultimos anos.

Os candidatos que ndo tenham avaliagdo do desempenho, ou tendo, ndo seja em atividades
idénticas as do posto de trabalho a ocupar, serdo valorados neste pardmetro com 13 valores.

1.4, ENTREVISTA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS (EAC):

A Entrevista Avaliagio de Competéncias (EAC) visa avaliar, nura relagdo interpessoai,
informagBes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias essenciais para o exercicio da funcdo. A aplicagdo deste método devera permitir
uma andlise estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais, através de
descricdes comportamentais ocorridas em situagdes reais e vivenciadas pelos candidatos. A
aplicacdo deste método basear-se-a num guido de entrevista composto por um conjunto de
questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido,
devendo o guido estar associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduza a presenca
ou auséncia dos comportamentos em andlise. A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias sera
avaliada segundo niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente,
aos‘q‘u‘a,i-s cbrrespoh’dém, respet__:i.vaménte, as classificagBes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

As competéncias comportamentais consideradas fundamentais para a avaliagdo dos
candidatos sdo as seguintes:

e Orientagdo para o servico publico (OSP);

e Trabalho de equipa e cooperagdo (TEC);

e Relacionamento Interpessoal (RI);

e Tolerdncia a pressdo e contrariedades (TPC).

Cada uma das competéncias sera avaliada segundo uma grelha do tipo:

ELEVADO BOM SUFICIENTE REDUZIDO INSUFICIENTE

Competénci
LR a (20 valores) (16 valores) (12 valores) (8 valores) (4 valores)

Orientagdo para o servigo publico

Trabalho de equipa e cooperagdo

Relacionamento Interpessoal

Tolerdncia a pressao e contrariedades
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A classificacio da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), serd obtida pela média

aritmética destas quatro competéncias, através da seguinte formula:

1.5.

EAC =

_ OSP + TEC+ Rl + TPC

4

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO (EPS):

Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a

experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo

estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, normeadamente os relacionados com a

‘capacidade de comunicagdo e de relacionamento interpessoal. A entrevista € piblica, sendo o

local, data e hora da sua realizagdo atempadamente afixados em local visivel e publico nas

instalacBes do Agrupamento de Escolas de Pedrégdo Grande e disponibilizada na sua pagina

eletronica.

As competéncias consideradas fundamentais para a avaliagio dos candidatos na. Entrevista

Profissional de Selegdo sdo as seguintes:

' "Nivel de Oralidade (NO);
“Simplicidade/objetividade das respostas (SOR);

Confianca de carater (CC);

Clarividéncia das experiéncias pessoais (CEP);

Nivel de comprééhse‘ib dos factos (NCF);

Ex'e'm_p[os dados para consqlidaf respostas (EDCR).

Cada Uma das'competéncias'serd avaliada segundo uma grelha do tipo:

Competéneia, - - s Lo

.| ELEVADO BOM

(20 valores) (16 valores) (12 valores)

SUFICIENTE ‘

REDUZIDG
(8 valores)

INSUFICIENTE
(4 valores) .

Nivel de oralidade

Si.mblicidade/'b'bjetividade das respostés

Confianga de carater

Clarividéncia das experiéncias pessoais

Nivel de compreensdo dos factos

Exemplos dados para clarificar respostas

A classificagdo da Entrevista Profissional de Selecdo (EPS), serd obtida pela média aritmética

destas seis competéncias, através da seguinte formula:

¢ _ NO +SOR+CC + CEP + NCF + EDCR

6
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2. Valoracdo, classifica¢do final e efeitos da aplicacdo dos métodos de selegdo:

A classificagdo final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com
valoracdo as centésimas em resultado da média aritmética ponderada das classificacdes
quantitativas obtidas em cada método de selegdo e serd efetuada através de uma das
seguintes formulas:

CF = 0,45PC + 0,25AP + 0,3EPS

ou

CF = 0,45AC + 0,25EAC + 0,3EPS

Serdo excluidos do procedimento, nos termos do n.2 13 do artigo 18.2 da Portaria n.2 83-
A/2009, de 22 de janeiro, os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,5 valores
num dos métodos de selecdo, ndo lhes sendo aplicado o método seguinte.

Atendendo a urgéncia do presente procedimento concursal, a aplicagdo dos métodos de
selecdo poderd ser faseada nos termos do artigo 8.2 da Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de
janeiro, da seguinte forma:

a) Aplicacio, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de selegdo obrigatorio;

b) Aplicacdo do segundo método obrigatdrio apenas a parte dos candidatos aprovados no
método imediatamente anterior, a convocar por tranches sucessivas, por ordem
decrescente de classificacdo, respeitando a prioridade legal da sua situacdo juridico-
funcional, até a satisfacdo das necessidades;

c) Dispensa de aplicacdo do segundo método aos restantes candidatos, que se consideram
excluidos, quando os candidatos aprovados nos termos das alineas anteriores satisfacam as
necessidades de recrutamento do procedimento concursal.

Os candidatos aprovados no método de selegdo obrigatério a convocar para a realizagdo do
segundo método, sdo notificados por uma das formas previstas no n.2 3 do artigo 30.2, por
remissdo do n.2 2 do artigo 33.2, ambos da Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de janeiro.

A ordenacdo final dos candidatos admitidos que completem o procedimento concursal é
efetuada de acordo com a escala classificativa de 0 a 20 valores com valoragdo as centésimas
em resultado da classificagdo quantitativa obtida no método de selecdo.

3. Critérios de ordenacéio preferencial e disposicdes finais:

Em caso de igualdade de valoragio, os critérios de ordenagdo preferencial a adotar sdo os
constantes do artigo 35.2 da Portaria n.2 83-A/2009. No caso de subsistir igualdade de
valoragdes, atender-se-a a maior valoragdo no fator “Experiéncia Profissional”.
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Para efeitos da alinea b) do n.2 1 do artigo 35.2 da referida Portaria, aos candidatos com
deficiéncia deve ser observado o disposto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de
fevereiro e pela Lei n.2 4/2019, de 10 de janeiro.

A lista unitdria de ordenacdo final dos candidatos aprovados no decurso da aplicacdo do
método de selecdo é notificada, para efeitos de audiéncia de interessados, nos termos do
artigo 36.2 da Portaria n.2 83-A/2009 e, ap6s homologac¢do da Diretora do Agrupamento de
Escolas de Pedrégdo Grande é afixada nas respetivas instalagdes em local visivel e publico e
disponibilizada na pagina eletrénica do Agrupamento de Escolas de Pedrégdo Grande, sendo
ainda publicado um aviso no Didrio da Republica, 2.2 série, com informacdo sobre a sua
publicitagdo.

Prazo de validade: O procedimento concursal é vélido por 18 meses para o preenchimento dos
postos de trabalho a ocupar e para os efeitos do previsto no n.2 2 do artigo 40.2 da Portaria n.®
83 -A/20009.

Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituigdo, «A Administracdo Publica,
enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de igualdade de
oportunidades, entre homens e mulheres, no acesso ao emprego e na progressao profissional,
providenciando escrupulosamente no sentido de evitar, toda e qualquer forma de
discriminagdo».

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido, da qual foi lavrada a presente ata, que
vai ser assinada por todos os membros do Jdri.

O Presidente 0 1.2 Vogal efetivo 0 2.2 Vogal efetivo

|
y .
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