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Procedimento concursal comum de recrutamento para o preenchimento de um posto de trabalho, em

regime de contrato de trabalho em fungdes plblicas por tempo indeterminado, para a carreira e .

categoria de assistente operacional.

Ata n?1 do Jiri
Aos vinte e seis dias do més de janeiro de dois mil e vinte e dois, na Escola Secundaria de Serpa, Sede do
Agrupamento de Escolas n? 2 de Serpa, reuniu o juri do procedimento concursal comum de recrutamento
para o preenchimento de um posto de trabalho, em regime de contrato de trabalho em funcdes
publicas por tempo indeterminado, para a carreira e categoria de assistente operacional.
Na reunido estiveram presentes todos os membros do juri, tanto efetivos como suplentes: Manuel
Alexandre Morais Pimenta (Presidente do juri); Manuel da Costa Silva (vogal efetiva); Domingos Manuel
Valente Soares (vogal efetivo); Isabel Maria Maia Lopes Carvalho Pereira (vogal suplente); e Albertina Batista
Vidal Montezo (vogal suplente).
A ordem de trabalhos foi a seguinte:
Ponto Um — Enquadramento legal do procedimento concursal;
Ponto Dois — Métodos de selecdo a aplicar e respetiva ponderacdo;
Ponto Trés — Parametros de avaliac3o, temas, fases e sistema de valoracdo final dos métodos;
Ponto quatro — Classificac3o final;
Ponto cinco — Critérios de Ordenacdo preferencial.
No cumprimento do primeiro ponto da ordem de trabalhos, o presidente do jiri procedeu ao
enquadramento legal do presente procedimento concursal. Neste ambito, foram os vogais
informados de que o diretor do Agrupamento de Escolas n.°2 de Serpa recebeu, no passado dia
vinte de dezembro, autorizacdo, por parte da Subdiretora Geral da Administrac8o Escolar, para
celebracdo de um contrato de trabalho em fungBes publicas, por tempo indeterminado, para a carreira
de Assistente Operacional.
No passado dia vinte e cinco de janeiro, o diretor do Agrupamento de Escolas n2? 2 de Serpa
procedeu a nomeacdo do juri para o referido procedimento concursal.
No segundo ponto da ordem de trabalhos foram definidos os métodos de selecdo a aplicar e
respetiva ponderagdo. Assim, nos termos das alineas a) e b) do n.* 1 do artigo 36.° da LTFP e das
alineas a) e b) do n.” 1 do artigo 5.° da Portaria n.” 125-A/2019 de 30 de Abril, alterada pela Portaria n.*
12-A/2021 de 11 de janeiro, os métodos de selecdo obrigatorios a aplicar sdo a Prova de conhecimentos
(PC), com uma ponderacdo de 45% e a Avaliacdo Psicologica (AP), com uma ponderacio de 25%.

O juri deliberou aplicar também o método de selegdo facultativo Entrevista Profissional de Sele¢io
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i\m (EPS) com a ponderacdo de 30%.
- 1< No caso dos candidatos que estejam a cumprir ou a executar atribuicSo, competéncia ou atividade
ﬁ_gﬁ caracterizadoras do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em
situagio de valorizacdo profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela
@a}uqatribuiu;ﬁu, competéncia ou atividade, os métodos de selegdo obrigatdrios a aplicar, nos termos do n.*
2 do artigo 36.° da LTFP, s3o a Avaliagdo Curricular (AC), com uma ponderagdo de 45% e a entrevista de
Avaliacdo de Competéncias (EAC), com uma ponderacdo de 25%. A estes candidatos aplicar-se-a,
também, o método de selegdo facultativo Entrevista Profissional de Sele¢do (EPS), com a ponderagao de
30%.
Os métodos de seleﬁo serdo aplicados, num (nico momento, a totalidade dos candidatos, avaliando-se no
método seguinte apenas os candidatos com aproveitamento obtido no método anterior, ou seja:
a) Aplicac3o, a totalidade dos candidatos, do primeiro método de selegdo obrigatdrio;
b) Aplicagdo dos restantes métodos apenas aos candidatos aprovados no método
imediatamente anterior;
De acordo com o n2 10 do artigo 92 da Portaria n.* 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.”
12-A/2021, de 11 de janeiro, serd excluido do procedimento o candidato que tenha obtido uma
valorac3o inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo lhe sendo aplicado o método ou fase
seguintes.
Os candidatos aprovados no método de selecdo obrigatdrio a convocar para a realizagdo do
segundo método sdo notificados, preferencialmente por correio eletrénico, de acordo com o previsto no
artigo 102 da Portaria n.* 125-A/2019, de 30 de abril alterada pela Portaria n.* 12-A/2021, de 11 de
janeiro.
0s candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artigo 102 da Portaria n.2
125-/2019, de 30 de abril alterada pela Portaria n.2 12-A/2021, de 11 de janeiro, preferencialmente
por correio eletrdnico, para realizacdo da audiéncia dos interessados, nos termos do Codigo do
Procedimento Administrativo.
No que respeita ao ponto trés, parametros de avaliagdo, temas, fases e sistema de valoracao final dos
métodos, o juri deliberou o seguinte:
Na Prova de conhecimentos (PC) serdo avaliados os conhecimentos académicos e, ou profissionais e
as competéncias técnicas dos candidatos necessdrias ao exercicio das fungbes de assistente
operacional, de acordo com o seguinte perfil de competéncias:
a) Exercer os tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e

controlar as entrodos e soidas da escola;
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b) Prestar informagies, utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer ligacdes
telefonicas, receber e transmitir mensagens;

c) Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservacdo e boa utilizac@o das instalacdes, bem como
do material e equipamento diddtico e informdtico necessdrio ao desenvolvimento do processo
educativo;

d) Exercer atividades de apoio aos servicos de acdo social escolar, laboratdrios, refeitorio, bar e
bibliotecas escolares, de modo a permitir 0 seu normal funcionamento;

€) Reproduzir documentos com utilizacdo de equipamento proprio, assequrando a sua manutengdo e
gestdo de stocks necessdrios 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 criancas e jovens na escola;

h) Prestar apoio e assisténcia em situacBes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
gcompanhar @ crianga ou o aluno @ unidade de prestacdo de cuidados de sotde:

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

A prova de conhecimentos € de realizacdo individual, numa fase (nica. Reveste a natureza
tedrica e consiste numa prova escrita, cotada numa escala de zero a vinte valores, considerando-se a
sua valoragdo até as centésimas. Terd a duracdo de sessenta minutos, sem tolerdncia, e é constituida
por questdes de escolha miltipla. Ndo € permitida a consulta dos diplomas legais ou bibliografia.
A prova de conhecimentos incidira sobre os seguintes temas:

a) Conhecimentos ao nivel das habilitagBes exigidas para o ingresso na carreira;

b) Atividade, local de trabalho e carreiras;

€) Primeiros Socorros;

d) Manutengdo e Seguranca nas Escolas;

€) Direitos e deveres na fungdo publica e deontologia profissional, designadamente: direitos,
deveres e garantias do trabalhador e do empregador publico, bem como o exercicio do
poder disciplinar, nomeadamente artigos 70. a 76.” do Anexo da Lei n? 35/2014, de 20/06
alterada pela Lei n2 84/2015 de 07/08;

f) Direitos e deveres especificos do pessoal ndo docente, fixados no Estatuto do Pessoal Ndo
Docente Decreto-lei n.°I84/2004, de 29/07, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n? 262/2007,
del9/07;
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AN g) Estatuto do Aluno e Etica Escolar (Lei n2 51/2012);
?5 h} Regulamento Interno do Agrupamento.

7) __)(_ﬁ ﬁa realizacdo da prova de conhecimentos, na forma escrita, deve ser garantido o anonimato do candidato

para efeitos de correcdo.

&“ﬂj Na Awaliacdo Psicologica (AP) serdo avaliadas aptiddes, caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
anteriormente definido.
A avaliacdo psicoldgica € valorada da seguinte forma:
a) Em cada fase intermédia do método, através das mencdes classificativas de Apto e N3o apto;
b) Na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, ou quando o método
seja realizado numa Unica fase, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20,16, 12,8 e
4 valores.
Por cada candidato submetido a avaliacdo psicoldgica é elaborada uma ficha individual contendoa
indicacio das aptiddes ou competéncias avaliadas, nivel atingido em cada uma delas e o resultado final
obtido.
Na Avaliagdo Curricular serd analisada a qualificacdo dos candidatos, designadamente a habilitagdo
académica ou profissional, o percurso profissional, a relevancia da experiéncia adquirida e da formagao
realizada, o tipo de fungbes exercidas e sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, sendo a
classificacdo obtida através da média aritmética ponderada das classificagdes dos elementos a avaliar. Para
tal serdo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar que sdo os seguintes: Habilitacdo Académica de Base (HAB), Experiéncia Profissional (EP),
Formacdo Profissional (FP) e Avaliacdo do Desempenho (AD), de acordo com a formula: AC = (HAB + 2EP +
FP+AD)/5.
Para o calculo, a habilitagdo académica de base (HAB) serd graduada de acordo com a seguinte
pontuacio: 20 valores (12.2 Ano de escolaridade ou superior); 18 valores (11.2 Ano de escolaridade); 16
valores [10.2 Ano de escolaridade); e 10 valores (Escolaridade obrigatdria inferior ao 10.2 Ano de
escolaridade.). A escolaridade obrigatéria é considerada em fun¢do da data de nascimento.
Na experiéncia profissional (EP) serd considerado o tempo de servigo devidamente comprovado, mediante
declaracdo onde conste inequivocamente a duracdo da relagdo contratual, qualquer que seja a
modalidade de vinculo de emprego puiblico ou privado, contabilizado em dias, no exercicio de
funcBesinerentes a carreira e categoria a concurso, escolar ou educativa do mesmo contexto em que

desempenhard as funcbes, para as quais se promove o presente procedimento concursal.
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A Experiéncia Profissional (EP) sera contabilizada apenas até ao dia 31 de dezembro de 2021 e serd
graduada com a seguinte pontuacdo: 20 valores (candidatos com experiéncia igual ou superior a 8
anos, em estabelecimentos de ensino,no exercicio de fungbes inerentes a carreira e categoria conforme
descritas no aviso de abertura); 18 Valores (candidatos com experiéncia igual ou superior a 5 anos e
inferior a 8 anos, em estabelecimentos de ensino, no exercicio de funges inerentes a carreira e categoria
conforme descritas no aviso de abertura); 16 valores (candidatos com experiéncia inferior a 5
anos, em estabelecimentos de ensino, no exercicio de fungdes inerentes a carreira e categoria
conforme descritas no aviso de abertura); 12 wvalores (candidatos sem experiéncia em
estabelecimentos de ensino no exercicio de fungBes inerentes 3 carreira e categoria conforme
descritas no aviso de abertura, mas com experiéncia como Assistente Operacional noutros
organismos); 10 (valores - candidatos sem experiéncia profissional).
A Formacdo Profissional (FP) assenta na verificacdo de qualificagBes adquiridas e terd expressio numa
escala de 0 a 20 valores, consoante a duracdo das acBes de formacdo, devidamente certificadas e
pertinentes para o desenvolvimento de atividades dos postos de trabalho a concurso. A Formacdo
Profissional sera classificada de acordo a seguinte pontuacdo: 20 valores (formacio diretamente
relacionada com a area funcional, com igual ou mais de 60 horas); 18 valores |formacdo diretamente
relacionada com a area funcional, com menos de 60 horas); 14 valores (formacdo indiretamente relacionada
com a drea funcional, com igual ou mais de 60 horas); 12 valores {formacdo indiretamente relacionada com
a area funcional, com menos de 60 horas); e 10 valores (Sem formacdo).
Para efeitos de formacdo relacionada com a area / conteudo funcional da categoria de assistente
operacional, serd considerada a formacdo devidamente certificada e comprovada no dmbito das
seguintes tematicas (com explicita mencdo as horas de formacao):

a) A funcio do assistente operacional; sua interacio com os demais agentes educativos;

b) Primeiros socorros;

c) Higiene e seguranca no trabalho;

d) Atendimento e técnicas de comunicagdo;

&) Relacionamento interpessoal e trabalho em equipa; resolucdo/gestdo de conflitos;

f) Organizac3o do trabalho; gest3o de tempo;

g) Necessidades educativas especiais; pedagogia;

h) Informética;
Neste ambito, ficou definido pelo juri que ndo sera considerada a formacdo realizada cujo
documento comprovativo de frequéncia ndo refira o nimero de horas de duracdo.

A Avaliacdo do desempenho (AD) relativa ao dltimo periodo, ndo superior a trés, em que o candidato
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%\ cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idéntica as do posto de trabalho a
e }: g\ﬁ‘\ggupar, serd classificada de acordo com a seguinte férmula (em que A, B e C se referem as
D) _é:;f pontuacdes das avaliacdes quantitativas dos ultimos anos): AD = 4 [[A+B+C)/3]
Os candidatos que ndo tenham avaliagdo do desempenho ou em que a mesma ndo tenha sido em
\[i\}“'% atividades idénticas as do posto de trabalho a ocupar serdo valorados com 10 valores neste
parametro.
Na Entrevista de Avaliacdo de Competéncias serdo avaliados, numa dnica fase, os comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias essenciais para o exercicio da funcdo. Tera
umna duracdo ndo superior a trinta minutos e serd concretizada através de formulacdo de um conjunto
de questdes {guiio' de entrevista) diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente
definido, devendo o guido estar associado a uma grelha de avaliacdo individual que traduzaapresenca
ou auséncia das competéncias em andlise. Neste contexto, o juri deliberou que as competéncias
consideradas fundamentais para a avaliacio dos candidatos sdo as seguintes: Responsabilidade e
Compromisso com o Servico (RCS); Conhecimentos e Experiéncia (CE); Trabalho de Equipa e
Cooperacao (TEC); Orientagdo para a Seguranga (0S); Tolerancia a Press3o e Contrariedades (TPC).
Por "Responsabilidade e Compromisso com o Servio” entende-se a capacidade para reconhecer o
contributo da sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e responsavel.
Por “Conhecimentos e Experiéncia” entende-se a capacidade para aplicar, de forma
adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas
e atividades. Por Trabalho de Equipa e Cooperagdo entende-se a capacidade para integrar equipas de
trabalho e cooperar com os outros de forma ativa.
Por "Orientag3o para a Seguranga” entende-se a capacidade para compreender e integrar na sua
atividade profissional as normas de seguranca, higiene, sadde no trabalho e defesa do ambiente,
prevenindo riscos e acidentes profissionais efou ambientais.
Por “Tolerdncia 2 Press3c e Contrariedades” entende-se a capacidade para lidar com situagbes de
pressdo e com as contrariedades de forma adequada e profissional.
A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias serd avaliada segundo niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes
de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A Entrevista de AvaliacBo de Competéncias (EAC) serd ponderada de
acordo com a seguinte férmula: EAC=(RCS+CE+TEC+05+TPC)/5.
Cada competéncia sera graduada de acordo com a seguinte pontuacdo: 20 valores — Elevado; 16 valores

— Bom; 12 valores — Suficiente; 8 valores — Reduzido; 4 valores — Insuficiente.
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Este método de selegdo sera efetuado pelos psicélogos em exercicio de fungdes no Agrupamento.

Na Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) serdo avaliados, numa Unica fase, de forma objetiva e
sistematica, a experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interaco
estabelecida entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a
capacidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal. Sera aplicada a todos os candidatos
aprovados nos métodos de selecgdo obrigatérios.

As competéncias consideradas fundamentais para a avaliacio dos candidatos na Entrevista
Profissional de Selecdo sdo as seguintes: Experiéncia Profissional, Aspetos Comportamentais,
Capacidade de Relacionamento Interpessoal e Capacidade de Comunicacio.

Na “experiéncia profissional” pretende-se avaliar a capacidade para aplicar, de forma adequada, os
conhecimentos e experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e atividades.
Através dos aspetos comportamentais pretende-se avaliar as caracteristicas do trabalhador, assim como
a sua motivacdo e disponibilidade para o exercicio das funcbes a gue se candidatou.

Por “capacidade de relacionamento interpessoal” entende-se a capacidade para interagir com
pessoas com diferentes carateristicas e contextos sociais, para trabalhar em equipa, gerir dificuldades e
conflitos.

A “capacidade de comunicacdo” avalia a coeréncia discursiva, riqueza vocabular, capacidade de
compreensdo e interpretacdo das questdes colocadas.

Este método tera uma duragdio ndo superior a 30 minutos sendo a classificacio apurada medianteo
cdlculo da média aritmética simples das classificagbes das competéncias atrds identificadas.

Por cada entrevista profissional de selecdo é elaborada uma ficha individual contendo as
competéncias a avaliar, os pardmetros de avaliaco e a classificacio obtida em cada um deles. A
entrevista serd avaliada segundo niveis classificatives de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A
classificacdo a atribuir a cada parémetro de avaliagdo resulta de votag3o nominal, de entre os membros
do juri, e por maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples dos
parametros a avaliar,

No quarto ponto da ordem de trabalhos, ficou definido que a classificacdo final (CF) dos candidatos
serd expressa numa escala de zero a vinte valores, com valoragdo as centésimas, em resultado da
média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em cada método de selecio e
sera efetuada através de uma das seguintes férmulas: Candidatos a quem s3o aplicados os métodos de
selecdo Prova de Conhecimentos, AvaliacdoPsicolégica e Entrevista Profissional de Seleg3o:

CF = 0,45PC+ 0,25 AP + 0,30 EPS, em que:
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CF= Classificagdo Final
PC= Classificacdo da Prova de conhecimentos
AP= (Classificacdo da Avaliagdo Psicoldgica
EPS = Classificacdo da Entrevista Profissional de Selecdo
No caso dos candidatos a quem sdo aplicados os métodos de selegdo Awvaliagdo Curricular,
Entrevista de Avaliacio de Competéncias e Entrevista Profissional de Selecdo:
CF =0,45AC + 0,25 EAC + 0,30 EPS, em que:
CF= Classificacdo Final
PC= Classificag@o da Avaliag3o Curricular
AP= Classmmcﬁo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias
EPS = Classificagdo da Entrevista Profissional de Selegdo
No quinto e Ultimo ponto da agenda desta reunido do juri, critérios de ordenagdo preferencial, foi
deliberado pelo jiri que, em caso de igualdade de valoragdo, para além dos critérios de ordenacdo
preferencial constantes do artigo 27.° da Portaria 125-A12019, alterada pela Portaria fl.* 12-A/2021,
de 11 de Janeiro, deverdo ser adotados os seguintes, pela ordem indicada:
A habilitacdo literaria mais elevada (HAB);
A data de nascimento, dando preferéncia ao candidato mais novo;
Para efeitos da alinea b) do 1 do artigo 27.° da referida Portaria, aos candidatos com deficiéncia deve
ser observado o disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.” 29/2001, de 3 de fevereiro.
Mada 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.
Serpa, 26 de janeiro de 2022
O Jdri:

Domingos Manue@ntg Soares (Vogal efetivo)
— A
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Isabel Marig Maia Lopes Carvalho Pereira {Vogal suplente)

Alberting Batista Vidal Montezo (Vogal suplente)
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