Ata de Reuniao /:s/

N.°. Um . -
N
------ Aos vinte e oito dias do més de janeiro do ano de dois mil e vinte e cinco, pelas dez horas, reuniu
o0 Jdri designado para o procedimento concursal comum para Constituicdo de Reserva de Recrutamento
para ocupagao futura de postos de trabalho na carreira/categoria de Assistente Operacional (Pessoal
Nao Docente), por tempo indeterminado, para a Divisdo de Educagdo, constituido por: Presidente —
Gabriel Davide Lopes Caetano, Diretor do Departamento de Educagdo e Intervengdo Social; Vogais
Efetivos: Fernando Miguel Durdo Sardinha, Chefe da Divis@o de Educagao, que substituira o Presidente
do jari nas suas faltas ou impedimentos e Natércia Maria Saldanha Aimada, Técnica Superior da Divisdo

de Educagao, decorrendo a sessdo na Divisdo de Educaglo. ==-=-=======mmemmmmmocoomcceec oo ceeee

------ Aberta a sessao, o Juri deliberou, apos a necessaria discussao, definir e apurar os critérios a utilizar

na selecéo dos candidatos como segue:
--—--De acordo com o n.° 3 e n.° 4 do artigo 30.°, da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pudblicas,
publicada em anexo a Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, podem concorrer os trabalhadores com e sem

vinculo de emprego publico.
- Métodos de Selegao

Os métodos de selegdo obrigatdrios a utilizar séo os previstos nas alineas a) e b) dos n.°s 1 e 2 do
artigo 36.°, da LFTP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, conjugado com o artigo 17.°¢e o
artigo 18.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, no que diz respeito aos métodos de selecdo

facultativos.

1. Os métodos de seleg@o a aplicar aos candidatos que:

- Néo tenham vinculo de emprego publico previamente constituido ou tendo esse vinculo, ndo se
encontrem a cumprir ou a executar a atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupacéo
o procedimento foi publicitado;

- Se encontrem em situagdo de requalificagdo, que imediatamente antes, ndo tenham desempenhado
atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagdo o

procedimento foi publicitado;

Serdo os seguintes:
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; ¢ Prova de Conhecimentos;

\/ > e Avaliagdo Psicolégica;
Nokz
= Mme e e Prova de Conhecimentos

A Prova de Conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a capacidade
para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada fungdo, incluindo o

adequado conhecimento da lingua portuguesa;

E permitida a consulta dos diplomas, ndo sendo autorizado o uso de legislagdo comentada e/ou anotada
ou outro tipo de documentagdo, competindo aos candidatos a sua atualizagdo. Nao é permitido o uso

de qualquer equipamento eletrénico para consulta.

A Prova de Conhecimentos, com carater eliminatoério, terd a forma escrita e de natureza tedrica, com a
duragao de 90 minutos com 15 minutos de tolerancia, versando sobre a aplicabilidade da legislagéo

referente a:

— Lei Geral do Trabalho em Exercicio de Fungtes Pudblicas - Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua
redacao atual;

— Estatuto Pessoal Nao Docente - Decreto-Lei n.° 184/2004, de 29 de julho, na sua redagao atual;

— Quadro de transferéncia de Competéncias para os 6rgdos municipais e para as entidades
intermunicipais no dominio da educacédo — Decreto-Lei 21/2019 de 30 de janeiro, na sua redagéo

atual.

Avaliagdo Psicolégica

A Avaliagdo Psicolégica visa avaliar aptidoes, caracteristicas de personalidade e ou competéncias

comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente definido.
Este método ira comportar uma fase, sendo que:
- Nesta fase serdo aplicados testes para avaliagdo dos seguintes aspetos: Aptidoes e Personalidade.

Esta fase sera valorada através de Apto e N3o apto.

2 - Os métodos de selegao a aplicar aos candidatos que:
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- Tenham vinculo de emprego publico previamente constituido e se encontrem a cumprir ou a executar oA
a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagio o

procedimento foi publicitado;

- Se encontrem em situagdo de requalificagdo, que imediatamente antes, tenham desempenhado
atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagéo o

procedimento foi publicitado;

Serao os seguintes:

¢ Avaliagdo Curricular;

s Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;
¢ Avaliagao Curricular

A Avaliagdo Curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitagao
académica, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagao realizada, tipo de
fungbes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida. Sendo, para tanto, considerados e ponderados

os seguintes elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar:

a) Habilitagdo académica, ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades competentes;

b) A formagdo profissional, considerando-se as areas de formacdo e aperfeigoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da
funcao;

¢) A experiéncia profissional com incidéncia sobre a execugao de atividades inerentes ao posto
de trabalho e grau de complexidade das mesmas;

d) A avaliagdo do desempenho relativa aos Ultimos trés periodos, em que o candidato cumpriu
ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.

Na Avaliacdo Curricular serdo consideradas e ponderadas a habilitagdo académica de base e a

formagao, experiéncia profissional e a avaliagdo de desempenho obtida.

Este método de avaliagdo serd pontuado de 0 a 20 valores seguindo a aplicagdo da formula e critérios

seguintes:
AC = 25% HL+ 15% FP + 50% EP + 10% AD

Sendo:
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) HL = Habilitagbes Literarias
Nl Aimaly

FP = Formacéo Profissional

EP = Experiéncia Profissional

AD = Avaliagdo de Desempenho

As regras a observar na avaliagdo de cada item sdo as abaixo indicadas:

» Habilitagoes Literarias

. Habilitagbes académicas de grau superior ao exigido a candidatura: 20 valores;

. Habilitagbes académicas de grau exigido a candidatura: 19 valores.

Nao havera possibilidade de substituicdo das habilitagdes académicas por formagdo ou experiéncia

profissional.

» Formagao Profissional (até ao maximo de 20 valores)
Neste item serdo apenas considerados os cursos de formagdo na area de atividade especifica para que
é aberto o presente Procedimento Concursal, que se encontrem devidamente comprovados ou

declarados sob compromisso de honra.

Se a duragéo das agdes for indicada em dias, sera feita a conversdo na proporcdo de sete horas por

um dia completo.

Quando nZo indicada a duragdo da formacgéo € considerada a duragéo minima (< ou = a 12 horas).
e Cursos com duragdo < ou = a 12 horas: 1 valor;
e Cursos com duragdo > 12 horas e = ou < 30 horas: 2 valores;
¢ Cursos com duragdo > 30 horas: 3 valores.

> Experiéncia Profissional

Este item sera avaliado da seguinte forma:

~ Sem experiéncia profissional 10 valores

Com experiéncia profissional em areas que ndo as exigidas no aviso:
- Até 4 anos 11 valores
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7~ >4 anos e =< 12 anos

s >12 anos

12 valores

13 valores

‘34\&‘«_—4 A,M

Com experiéncia profissional adequada as fungdes inerentes ao lugar posto a concurso:

Até 4 anos

N,

"> 4 anos e =< 12 anos

A,

7 >12 anos

16 valores
18 valores

20 valores

Quando nao é indicada a duragéo da experiéncia profissional é atribuida a cotagdo minima.

» Avaliagado de Desempenho

Relativamente aos candidatos com vinculo de emprego publico prévio ao presente Procedimento

Concursal ou equiparados que tenham cumprido ou executado atribuigdo, competéncia ou atividade

idénticas a do posto de trabalho a ocupar, na Avaliagdo de Desempenho, sera considerada a média

aritmética da avaliagao relativa aos Gltimos trés ciclos avaliativos, de acordo com os seguintes critérios:

Ciclos avaliativos 2019/2020 e 2021/2002

SIADAP (Mengio Qualitativa) Valoragao
Excelente 20
Relevante 16
Adequado 12
Inadequado 8

Ciclo avaliativo 2023/2024

SIADAP (Mengao Qualitativa) Valoragao
Excelente 20
Muito Bom 18
Bom 16
Regular 12
Inadequado 8
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Quando o candidato nZo tiver avaliagdo de desempenho comprovada, ndo for sujeito & mesma em
\// alguns dos anos e/ou tiver avaliagdo de acordo com outro diploma legal que ndo a Lei n.° 66-B/2007,

de 28 de dezembro, é atribuida a pontuacéo de 12 valores referente ao periodo em falta.
» Entrevista de Avaliagao de Competéncias

A Entrevista de Avaliagao de Competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais
diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungao,
por forma a permitir uma analise estruturada da experiéncia, qualificagées e motivagdes profissionais,

através de descrigbes comportamentais ocorridas em situagdes reais e vivenciadas pelo candidato.
Caraterizagao do Posto de Trabalho

Conteldo Funcional: Exercicio do conteudo funcional inerente a categoria de Assistente Operacional
(n.° 2, artigo 88.°), da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lein.° 35/2014,
de 20 de junho, na sua redag¢ao atual;

Complementado com o seguinte contetido funcional, conforme descrito no Mapa de Pessoal:

Controlar as entradas e saidas dos alunos e pessoas externas a escola; Vigiar e dar assisténcia aos
alunos; Proceder a limpeza das salas e espacos escolares; Proceder a tiragem de fotocdpias; Proceder
ao acompanhamento dos alunos ao hospital; Efetuar e receber chamadas; Acompanhar os alunos na
sala de aula; Preparar o material para os alunos; Entregar os lanches; Acompanhar e encaminhar todos
os visitantes no estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem vendidos no bar da
escola; Receber os produtos dos fornecedores; Arrumar os livros da Biblioteca; Organizar os dossiers
das requisi¢coes domiciliarias; Participar na elaboragdo das diversas exposi¢des tematicas na Biblioteca
Escolar; Selecionar os livros para recuperagdo ou expurgo; Registar os livros na base de dados da
plataforma das bibliotecas; Efetuar o inventario anual dos livros; Apoiofacompanhamento a criangas

com necessidades educativas especificas.

1. ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO:

Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando compromisso com a missao do

servico publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para incrementar a confianga

e reforcar a imagem de uma Administragéo Publica (AP) ao servigo do interesse coletivo.

Etica e valores

e Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos
definidos para o exercicio da sua atividade.

Compromisso

» Atua de forma alinhada com o interesse ptblico, sinalizando situagdes de nao conformidade.

Conduta Pessoal

¢ Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse
publico.
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2. ORIENTAGAO PARA OS RESULTADOS:

Focar a acdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade € para o cidadao, otimizando
a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padrdes de qualidade e, no seu todo, a
sustentabilidade da atividade da Administracéo Publica.

Foco nos resultados

e Atua centrado/a nos objetivos definidos para aicancgar resultados.
Otimizagdo dos recursos

o Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de forma sustentavel.

Qualidade

o Identifica e cumpre os padrdes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a
alcangar.

3. INICIATIVA:

Agir proativamente no sentido de alcangar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do dmbito da sua intervengdo com o propésito de
facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha sido solicitado/a a
fazé-lo, atuar com prontid&o perante as solicitages da Organizagéo.

Prontidao

e Identifica e reporta rapidamente situactes problematicas que ponham em causa o normal
funcionamento do servigo.

Autonomia

* Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orientagdes perante situagdes novas.

Facilitagao

e Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade da equipa.

4. INTELIGENCIA EMOCIONAL:
Gerir as emogdes, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros e tomar decisdes
equilibradas e refletidas.

Gestdo das Emocoes

o Mantém um desempenho estavel mesmo em ambientes de pressdo e face a criticas e
contrariedades.

Empatia

e Demonstra preocupagdo com o bem-estar dos outros.

Decistes emocionalmente inteligentes

o Toma decisdes ponderadas e que respondem adequadamente as exigéncias do
relacionamento interpessoal e da seguranca de pessoas e bens.

Grelha de Avaliagao:

Cada Competéncia sera avaliada como segue:

Avaliagao Fundamentagao

Competéncia ndo demonstrada

(N&o evidenciou nenhum dos comportamentos associados a competéncia)
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\r 3 Competéncia manifestada a nivel Reduzido
(Evidenciou 1 comportamento agregados a competéncia)
Aﬁ_\&‘&n w 5 Competéncia manifestada a nivel Suficiente
(Evidenciou 2 comportamentos agregados a competéngcia)
3 Competéncia demonstrada a nivel Bom
(Todos os comportamentos agregados a competéncia foram demonstrados)

- Método facultativo
¢ Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

— A Entrevista de avaliagéo de competéncias € aplicada como método facultativo aos/as candidatos/as
descritos/as no ponto 1, obedecendo aos critérios definidos no ponto anterior, visando obter informacgoes
sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas

essenciais para o exercicio de fungdo.
- Utilizagdo faseada dos Métodos de selegao

A utilizagéo dos métodos de selegdo sera faseada, da seguinte forma:

a) O primeiro método de selecdo obrigatério (Avaliagdo Curricular ou Prova de Conhecimentos)
sera aplicado 2 totalidade dos/as candidatos/as;

b) Sera aplicado o segundo método de seleg¢do apenas a 100 dos/as candidatos/as aprovados/as
no método anterior, a convocar por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a
prioridade legal da sua situagao juridico-funcional;

c) Aplicagao do terceiro método de selecdo aos/as candidatos/as aprovados/as no método
anterior;

d) Caso seja necessario, repeticdo das alineas b) e ¢) até ao efetivo preenchimento do posto de

trabalho a ocupar.
- Carater eliminatério dos Métodos de selecdo
Cada um dos métodos utilizados & eliminatério pela ordem enunciada e sera excluido/a ofa candidato/a
que obtenha uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ou que tenha obtido um

juizo de Nao Apto na Avaliagé@o Psicoldgica, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguintes.

- Ordenagao Final
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¢ O ordenamento final dos candidatos, pela aplicagdo dos métodos de selegdo, descritos no ponto 1,

sera expresso de zero a vinte valores e efetuar-se-a pela aplicagéo da formula seguinte:

VF = (70%PC + 30%EAC)
em que:
VF = Valoragéao final
PC = Prova de Conhecimentos

EAC= Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

¢ O ordenamento final dos candidatos, pela aplicagdo dos métodos de selegao, descritos no ponto 2,

sera expresso de zero a vinte valores e efetuar-se-a pela aplicagédo da formula seguinte:

VF =55%AC + 45%EAC
em que:
VF = Valoragao final
AC = Avaliag&o Curricular
EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

o Em situagbes de igualdade de classificagdo final, no momento da ordenagédo final, &€ aplicavel o
previsto no art.® 24.° da Portaria n.® 233/2022, de 9 de setembro, sendo ainda observados os seguintes

critérios, por ordem decrescente:

a) Menor grau de habilitagéo;
b) Maior de idade.

Nada mais havendo a tratar, o Presidente do Juri encerrou a reunido, pelas onze horas, de que se

lavrou a presente ata, a qual, depois de lida em voz alta e aprovada por todos os membros do Juri vai

ser assinada nos termos legais.
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