ESCOLA SECUNDARIA DE CALDAS DAS TAIPAS

ATA NUMERO 1

Juri do procedimento concursal comum de recrutamento para assistentes
operacionais

Aos catorze dias do més de fevereiro de dois mil e vinte e dois, pelas onze horas e
quinze minutos, reuniu o juri nomeado por despacho 7.2.4.3/7.2.5.2, de catorze de fevereiro
do mesmo ano, do Senhor Diretor da Escola Secundaria de Caldas das Taipas, Celso
Manuel Pereira Lima, composto pela Subdiretora, Maria Gorete Pires Branco, que presidiu,
pela Adjunta do Diretor, Maria de Lurdes de Amorim Ferreira e pelo Encarregado
Operacional, José Alberto Macedo Marques, como vogais, para efeitos do procedimento
concursal comum, de recrutamento para preenchimento de cinco postos de trabalho, em
regime de contrato de trabalho em fungées publicas por tempo indeterminado, para carreira

e categoria de assistente operacional, para dar cumprimento a seguinte ordem de trabalhos:

1 — Andlise do enquadramento legal do processo de recrutamento;
2 - Definigdo dos parametros de avaliagéo e respetivas ponderagdes dos métodos de
selecdo a utilizar, da grelha classificativa e do sistema de valoragéao final do método; ----------
3 — Definigao do teor e dos processos de divulgacado do aviso de abertura. --------------
Participou também na reunido, a Psicologa, Ana Maria Baptista da Costa Peixoto,

como consultora, sem direito a voto.

Relativamente ao primeiro ponto da ordem de trabalhos, definiu-se que os
procedimentos e métados de selecin a aplicar se irdo reger pelas disposicies contidas na
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, no Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, na
Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de
janeiro, na Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro e no Cédigo do Procedimento
Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

No que respeita ao segundo ponto da ordem de trabalhos, considerou-se que os
métodos de selegdo obrigatorios a aplicar serdo a Prova de Conhecimentos (PC) e a
Avaliagdo Psicolégica (AP), nos termos do n.° 1 do artigo 36.° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas (LTFP) e do artigo 5.° da Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, alterada
pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro . Para os candidatos que estejam a cumprir ou
a executar atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de trabalho em
causa, os métodos de selegdo a aplicar serdo a Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de
Avaliacdo de Competéncias (EAC), conforme estabelecido nas alineas a) e b) do n.° 2 do
artigo 36.° da LTFP e das alineas c) e d) do n.° 1 do artigo 5.° da Portaria n.° 125-A/2019,
de 30 de abiril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro.
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Nos termos do artigo 6.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria
n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, serd ainda aplicado o método de selecdo Entrevista

Profissional de Selecédo (EPS), a todos os candidatos.
Os métodos de selegio, nos termos do dispbsto na alinea d) do artigo 2.° da Portaria

supracitada, tém como referéncia um perfil de competéncias previamente definido que se

anexa a presente Ata, desta fazendo parte integrante (Anexo 1).

O jari aprovou, por unanimidade, que a PC sera composta por uma prova escrita,
com questdes de escolha multipla e de resposta aberta, com duracéo de sessenta minutos,
sem consulta de documentos. Os temas da prova seréo os seguintes: Fungdes genéricas e
especificas da categoria de Assistente Operacional (Auxiliar de Agdo Educativa); Avaliagao
do desempenho do pessoal ndo docente - SIADAP 3 e Normas de Funcionamento da
Escola. A documentagdo de suporte é a seguinte: Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua
redagdo atual — Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas; Lei n.° 66-B/2007 na sua
redacdo atual — Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na
Administragdo Publica; Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, na sua redagéo atual
republicada em anexo ao Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho — Regime de Autonomia,
Administracdo e Gestdo dos estabelecimentos publicos da educacdo pré-escolar e dos
ensinos basico e secundario; Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro — Estatuto do Aluno e Etica
Escolar; Regulamento Interno e Projeto Educativo da Escola disponiveis no sitio

www.esct.pt.
A PC sera constituida por trés grupos: os grupos um e dois com seis questdes cada,

com a pontuagéo de um valor por cada resposta correta e o grupo trés com duas questdes,

com a pontuagdo de quatro valores cada uma. Sera adotada a escala de 0 a 20 valores,

considerando-se a valoracao até as centésimas.

A AP consistira na aplicacdo de instrumentos de avaliagéo psicolégica, desenvolvida
em duas fases, tendo cada fase carater eliminatorio: primeira Fase — Bateria de Testes
Psicométricos, sendo valorada através das mencgdes classificativas da Apto e N&do apto;
segunda Fase — Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, com a duragcdo maxima
previsivel de quarenta minutos, visando avaliar aptidées, caracteristicas da personalidade e
competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um prognéstico de adaptacao
as exigéncias do posto de trabalho a ser ocupado. A classificacdo da segunda fase da AP
traduz uma apreciagdo e analise integrada das trés dimensdes em avaliagéo, que constam
do Anexo 2 que se anexa a presenta Ata, desta fazendo parte integrante, e sera valorada
através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos
quais correspondem, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A AP
deve seguir as recomendagdes constantes do referido perfil de competéncias (Anexo 1) e

eleger, de entre as seis aptidées e as cinco competéncias, as quatro aptidées e as trés
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competéncias comportamentais com maior relevancia para um desempenho profissional

bem sucedido.

Na AP sera garantida e observada a privacidade dos elementos e resultados perante

terceiros que néo o proprio candidato, sob pena de quebra de sigilo.

A AC visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitagio
académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da
formagéo realizada, tipo de fungbes exercidas e avaliagcdo de desempenho obtida. 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 ou Curso
equiparado (HAB), Experiéncia Profissional (EP), Formagao Profissional (FP) e Avaliagao de
Desempenho (AD). Sera expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdo as
centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética ponderada das

classificagcbes dos elementos a avaliar. Assim, a AC sera ponderada de acordo com a

seguinte formula:
HAB + 2EP + FP + AD

- 5

A HAB sera valorada de acordo com a seguinte pontuagao: Habilitacdo de grau igual

AC

ou superior ao 12.° ano de escolaridade — 20 valores; 11.° ano de escolaridade — 18 valores;
10.° ano de escolaridade — 16 valores; Escolaridade obrigatéria inferior ao 10.° ano de

escolaridade — 10 valores. -- .

A EP sera valorada de acordo com a seguinte pontuagéo: Experiéncia de 8 ou mais
anos no exercicio de fungdes inerentes a carreira e categoria de assistente operacional,
comprovada por declaragdo da(s) respetiva(s) entidade(s), onde conste o periodo de
duracdo do(s) contrato(s) e regime em que foram exercidas — 20 valores; Experiéncia igual
ou superior a 5 anos e inferior a 8 anos no exercicio de fungdes inerentes a carreira e
categoria de assistente operacional, comprovada por declaracdo da (s) respetiva (s)
entidade (s), onde conste o periodo de duragdo do (s) contrato (s) e regime em que foram
exercidas — 18 valores; Experiéncia inferior a 5 anos no exercicio de fungdes inerentes a
carreira e categoria de assistente operacional, comprovada por declaragdo da(s)
respetiva(s) entidade(s), onde conste o periodo de duragdo do(s) contrato(s) e regime em
que foram exercidas — 16 valores; Com experiéncia profissional, mas sem experiéncia no

exercicio de fungdes inerentes a carreira e categoria de assistente operacional — 12 valores;

Sem experiéncia profissional — 10 valores.

A FP sera valorada de acordo com a seguinte pontuacédo: Formagao diretamente
relacionada com a area funcional, com um numero superior ou igual a 60 horas — 20 valores;
Formagao diretamente relacionada com a area funcional com menos de 60 horas — 18

valores, Formacao indiretamente relacionada com a area funcional, com um numero
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superior ou igual a 60 horas — 14 valores; Formagao indiretamente relacionada com a area

funcional, com menos de 60 horas — 12 valores; Sem formacéo — 10 valores.
A AD relativa ao ultimo periodo de avaliagdo, ndo superior a trés, em que o candidato
cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idéntica as do posto de tabalho a

ocupar, sera classificada de acordo com a seguinte formula:
A+B+C

3
em que A, B e C se referem as pontuacbes das avaliagdes quantitativas dos UGltimos anos.

AD =4 x

Os candidatos que nao tenham avaliagdo do desempenho, ou tendo, néo seja em atividades

idénticas as do posto de trabalho a ocupar, serdo valorados neste parametro com 10

valores.

No que toca a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), o jari dicidiu, por
unanimidade, que esta sera realizada numa Unica fase, com a duragdo maxima previsivel de
quarenta minutos. A aplicacdo da EAC baseia-se num guiédo de entrevista composto por um

conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente

definido. A classificagdo da EAC sera obtida através da seguinte formula:
EAC=C1+C2+C3
C1 (Competéncia 1): Realizagao e Orientagao para Resultados.

C2 (Competéncia 2): Relacionamento Interpessoal.

C3 (Competéncia 3): Gestao das Emocgdes.

Para cada competéncia definiram-se quatro comportamentos ancorados, cuja

manifestacéo sera pontuada da seguinte forma:

Niveis de
Tabela de Comportamentos competéncias
Nio Manifesta Evidenciou menos de dois dqs o 0
comportamentos ancorados a competéncia.

Manifesta Evidenciou dois ou trés dos comportamentos 1
suficientemente [ancorados a competéncia.

Manifesta Evidenciou todos os comportamentos o
claramente ancorados a competéncia.

A EAC e valorada através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagées de 20,
16, 12, 8 e 4 valores, de acordo com o estipulado no ponto 5 do artigo 9.° da Portaria n.°
125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro: -------------
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competéncia
Oou1 Insuficiente 4
2 Reduzido 8
3ou4d Suficiente 12
5 Bom 16
6 Elevado 20

A Entrevista Profissional de Selegcao (EPS) sera realizada numa Unica fase, com a

duragdo maxima previsivel de vinte minutos. A sua aplicagcdo baseia-se num guido de

entrevista composto por um conjunto de questées que visam avaliar quatro parametros (A,

B, C e D). A classificagdo da EPS sera obtida através da seguinte férmula:

A — Interesse e motivagao profissional,
B — Relacionamento interpessoal;
C — Capacidade de expressao e fluéncia verbal;

D — Conhecimento dos problemas e tarefas inerentes a fungao. -----

EPS =

A+B+C+D

4

Através do pardmetro A - Interesse e motivagao profissional, procurar-se-a averiguar

os interesses e motivagdes profissionais dos candidatos inerentes a funcdo a desempenhar,

especialmente, se as razdes da candidatura constituem uma opg¢ao consciente do

candidato, com a seguinte valoragao:

Revelou muito elevado interesse e motivagao profissional — 20 valores;

Revelou elevado interesse e motivagao profissional — 16 valores;

Revelou um satisfatorio interesse e motivagao profissional — 12 valores;

Revelou escasso interesse e motivagao profissional — 8 valores;

Revelou muito escasso interesse e motivagao profissional — 4 valores.

No parametro B — Relacionamento Interpessoal, o juri

apreciara a qualidade da

interacdo estabelecida na entrevista e a capacidade para considerar pontos de vista

diferenciados. Sera valorado da seguinte forma:

Demonstrou possuir um elevado relacionamento interpessoal manifestado pela

excelente qualidade da interacdo estabelecida na entrevista e da capacidade para

considerar pontos de vista diferenciados — 20 valores;

Demonstrou possuir um bom relacionamento interpessoal manifestado pela boa

qualidade da interacdo estabelecida na entrevista e da capacidade para considerar

pontos de vista diferenciados — 16 valores;
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valoragdo sera feita de acordo com o seguinte:

Demonstrou possuir um suficiente relacionamento interpessoal manifestado pela

adequada qualidade da interagédo estabelecida na entrevista e da capacidade para

considerar pontos de vista diferenciados — 12 valores;
Demonstrou possuir um nivel reduzido de relacionamento interpessoal manifestado

pela baixa qualidade da interagdo estabelecida na entrevista e da capacidade para

considerar pontos de vista diferenciados — 8 valores;
Demonstrou possuir um nivel insuficiente de relacionamento interpessoal
manifestado pela muito baixa qualidade da interacdo estabelecida na entrevista e da
capacidade para considerar pontos de vista diferenciados — 4 valores. =----=-==eeseeeeev

Através do parametro C — Capacidade de express3o e fluéncia verbal, avaliar-se-a o

discurso e a coeréncia do mesmo na explanagdo das ideias e a linguagem utilizada. A

Revelou uma elevada capacidade de expressio e fluéncia verbal — 20 valores; --------
Revelou uma boa capacidade de expresséo e fluéncia verbal — 16 valores; -~-----------
Revelou uma capacidade suficiente de expresséo e fluéncia verbal — 12 valores; -----
Revelou uma reduzida capacidade de expresséo e fluéncia verbal — 8 valores;---------

Revelou um nivel insuficiente de capacidade de expressio e auséncia de fluéncia

verbal — 4 valores.

No parémetro D — Conhecimentos dos problemas e tarefas inerentes a funcéo,

considerar-se-a o respetivo comportamento e conhecimento do contetido funcional do posto

de trabalho perante uma situacdo-problema em fungdo de conhecimentos adquiridos. A

valoragao sera feita da seguinte forma:

Manifestou possuir um elevado conhecimento dos problemas e tarefas inerentes as

funcbes a exercer — 20 valores;

Manifestou possuir um bom conhecimento sobre os problemas e tarefas inerentes as

fungbes a exercer — 16 valores;

Manifestou possuir um suficiente conhecimento sobre os problemas e tarefas

inerentes as fungdes a exercer — 12 valores;

Manifestou possuir um reduzido conhecimento sobre os problemas e tarefas

inerentes as fungdes a exercer — 8 valores;

Manifestou possuir um insuficiente conhecimento sobre os problemas e tarefas

inerentes as funcdes a exercer — 4 valores.

O presente método de selecdo sera pontuado através dos seguintes niveis

classificativos e respetiva classificagéo:
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Nivel classificativo Valorag2o final na
20 - Elevado | 116; 20]

16 — Bom 112; 16]

12 — Suficiente [9,5; 12]

8 — Reduzido | 14; 9,5[

4 - Insuficiente | [0; 4]

Seréo excluidos do procedimento os candidatos que ndo comparecam a qualquer um
dos métodos de selegéo, ou, nos termos do n.° 10 do artigo 9.° da Portaria n.° 125-A/2019,
de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, os candidatos que
obtenham uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, n3o lhe sendo

aplicado o método ou fase seguintes.

A classificag&o final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores,
com valoragdo as centésimas em resultado da média aritmética ponderada das

classificagbes quantitativas obtidas em cada método de selecdo e sera efetuada através de

uma das seguintes formulas:
CF=0,45PC + 0,25 AP + 0,30 EPS

ou
CF=0,45AC + 0,25 EAC + 0,30 EPS

Assiste ao juri a faculdade de exigir aos candidatos, em caso de dlvida, a

apresentagéo de documentos comprovativos das suas declaragdes.

Relativamente ao ponto trés da ordem de trabalhos, foi elaborado o aviso de
publicitagéo de oferta para cinco postos de trabalho para fungdes correspondentes a
categoria de assistente operacional, que se encontra anexo a esta ata e dela faz parte
integrante (Anexo 3). O aviso de abertura sera publicitado, em extrato, no Diério da
Republica, 2.2 série, bem como na pagina eletronica da Escola Secundaria de Caldas das
Taipas (www.esct.pt), e na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), no 1.° dia util

seguinte a publicagdo no Didrio da Republica, 2.2 série.
Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a sessio e lavrou-se a presente
ata que depois de ser lida e aprovada vai ser assinada por todos os membros do Juri; --------
Presidente: T\fa/v« a_ Gond Pings  Bagwo
Vogal/Secretaria:_ci oo As bovode, Lo Voo Lo ooie
Vogal:_fer Allosre. Aol RN
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ANEXO 1 Ay —
Perfil de Competéncias

1. Caracterizagao Geral da Funcio
1.1 Carreira/Categoria: Assistente Operacional
1.2 Area de atividade: Agdo Educativa

1.3 Atividades principais:

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

b) Prestar informacdes, utilizar equipamentos de comunicagéo, incluindo estabelecer
ligacées telefénicas, receber e transmitir mensagens;

c¢) Providenciar a limpeza, arrumagao, conservacgao e boa utilizacao das instalagées, bem
como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento
do processo educativo;

d) Exercer atividades de apoio aos servicos de agdo social escolar, laboratérios,
refeitério, bar e bibliotecas escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento;

e) Reproduzir documentos com utilizacdo de equipamento proprio, assegurando a sua
manutencio e gestdo de stocks necessarios ao seu funcionamento;

f) Participar com os docentes no acompanhamento dos alunos com vista a assegurar um
bom ambiente educativo;

g) Cooperar nas atividades que visem a seguranga dos alunos na escola;

h) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanhar o aluno a unidade de prestacao de cuidados de saude;

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

funcionamento dos servigos.

2. Perfil de Competéncias
2.1 Aptidoes

- Raciocinio légico

- Raciocinio numérico

- Compreensao da informagao verbal
- Compreensao de instrugbes

- Atencao distribuida
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- Atengéo concentrada wu{fb;'“
&
- Precisao e rapidez percetiva _

2.2 Caracteristicas de Personalidade

- Responsabilidade

- Assertividade

- Afabilidade

- Adaptabilidade

- Estabilidade emocional

- Dinamismo

2.3 Competéncias

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO

o Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigco e
procura responder as solicitagées que lhe sido colocadas.

¢ Responde com prontidao e com disponibilidade.

e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

¢ Procura atingir os resultados desejados.
e Realiza com empenho as tarefas que Ihe sao distribuidas.
¢ Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.

e E persistente na resolugdo dos problemas e dificuldades.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

e Tem um ftrato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do
servigo.

e Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

* Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

¢ Afirma-se perante os outros, sem ser autoritério nem agressivo.



GESTAO DAS EMOGOES 197

e Perante situagdes dificeis mantem o controlo emocional e o discernimento
profissional.

¢ Reage de forma ajustada perante as criticas e contrariedades.

¢ Tem um comportamento estavel e um humor constante.

e Mantém um desempenho adequado mesmo sob press&o emocional.

ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e
atividades, em particular as de seguranga, higiene e satide no trabalho.

e Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e
garantir a sua seguranga e a dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir
situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

o Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.



ANEXO 2 e

Dimensdes em Avaliagao na Avaliagao Psicolégica

. Aptidoes cognitivas

- Raciocinio légico
- Raciocinio numérico
- Compreensao da informacgao verbal

. Caracteristicas de personalidade

- Responsabilidade

- Assertividade

- Afabilidade

- Adaptabilidade

- Estabilidade emocional
- Dinamismo

. Competéncias comportamentais

REALIZAGAO E ORIENTAGAO PARA RESULTADOS

Procura atingir os resultados desejados.

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

Preocupa-se em cumprir os prazos estipulados para as diferentes atividades.
E persistente na resolugdo dos problemas e dificuldades.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.
Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.
Afirma-se perante os outros, sem ser autoritario nem agressivo.

GESTAO DAS EMOGOES

Perante situagdes dificeis mantem o controlo emocional e o discernimento profissional.
Reage de forma ajustada perante as criticas e contrariedades.

Tem um comportamento estavel e um humor constante.

Mantém um desempenho adequado mesmo sob pressdo emocional.



ANEXO 3 G o
DIRECAO GERAL DOS ESTABELECIMENTOS ESCOLARES Iy /
ESCOLA SECUNDARIA DE CALDAS DAS TAIPAS, GUIMARAES L

6’:5 )

Procedimento concursal comum de recrutamento para o preenchimento de postos de trabalho

Aviso

em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado para a

carreira e categoria de assistente operacional.

1 - Nos termos dos n.” 2 e 4 do artigo 30.°, artigos 33.° a 38.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Pdblicas (LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e do disposto no artigo 11.° da
Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro,
torna-se publico que, por despacho do Senhor Diretor da Escola Secundaria de Caldas das Taipas, de
14/02/2022, no uso das competéncias que lhe foram subdelegadas por Despacho n.° 3730-A/2021,
de 12 de abril, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias Gteis contados a partir do dia seguinte ao
da publicacdo do presente Aviso em Didrio da Reptblica, o procedimento concursal comum para
preenchimento de 5 postos de trabalho para as fungées correspondentes a categoria de assistente
operacional da Escola Secundaria de Caldas das Taipas, na modalidade de relacao juridica de
emprego publico por tempo indeterminado, a constituir por contrato de trabalho em fungoes

publicas por tempo indeterminado.

2 - Em cumprimento do disposto no artigo 34.° do regime de valorizacdo profissional dos
trabalhadores com vinculo de emprego publico, aprovado pela Lei n.° 25/2017, de 30 de maio, foi
solicitado parecer prévio a entidade gestora da valorizagdo profissional - INA, que declarou a
inexisténcia de trabalhadores em situagdo de valorizacao profissional para os postos de trabalho a

preencher.

3 - Legislacao aplicavel - O presente procedimento rege-se pelas disposicées contidas na Lei n.°
35/2014, de 20 de junho, no Decreto Regutamentar n.° 14/2008, de 31 de julho, na Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, na Portaria n.° 1553-
C/2008, de 31 de dezembro e no Cddigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 4/2015, de 7 de janeiro.

4 - Ambito do recrutamento - O presente recrutamento foi precedido do Despacho Interno n.°
53/21/MEF, de 30/03/2021, de Sua Exceléncia o Ministro de Estado e das Finan¢as, de modo a
possibilitar o recrutamento de trahalhadores com ou sem vinculo de emprego plblico, de acordo
com os n.” 3 e 4 do artigo 30.° da LTFP.

5 - Local de trabalho - Escola Secundaria de Caldas das Taipas, sita na Rua Professor Manuel José

Pereira, n.° 611 - 4805-128 Caldas das Taipas, Guimaraes.

6 - Caracterizacdo do posto de trabalho - Os postos de trabalho a ocupar caracterizam-se pelo
exercicio de fungdes na carreira e categoria de assistente operacional, tal como descrito no Anexo
referido no n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, de acordo designadamente com o seguinte perfil de

competéncias:
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a) Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controlar as

entradas e saidas da escola;

b) Prestar informagées, utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer ligacées
telefonicas, receber e transmitir mensagens;

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

d) Exercer atividades de apoio aos servicos de agdo social escolar, laboratorios, refeitério, bar e
bibliotecas escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento;

e) Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio, assegurando a sua manutengdo e
gestdo de stocks necessdrios ao seu funcionamento;

f) Participar com os docentes no acompanhamento das criangas 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 situagées de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de satde;

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

servigos.

7 - Posicionamento remuneratério - 4.® posicao remuneratéria da categoria de assistente
operacional, nivel 4 da tabela remuneratéria Unica, a qual corresponde o montante pecuniario de

EUR: 665,00€ (base remuneratoria na Administracao Publica).

8 - Requisitos de admissdo:
a) Ser detentor, até a data limite para apresentacdo das candidaturas, dos requisitos gerais de
admissao previstos no artigo 17.° da LTFP, nomeadamente:
i) Nacionalidade Portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo da Republica
Portuguesa, por convengao internacional ou por lei especial;
ii) 18 anos de idade completos;
iii) Nao inibicdo do exercicio de fungbes pulblicas ou nao interdicio para o exercicio
daquelas que se propde a desempenhar;
iv) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcoes;

V) Cumprimento das leis de vacinagao obrigatoéria.

b) Ser detentor da escolaridade obrigatéria (considerando a data de nascimento) ou de curso que
lhe seja equiparado, a que corresponde o grau de complexidade 1, de acordo com o previsto na
alinea a) do n.° 1 do artigo 86.° da LTFP.

c) A titulo excecional, no presente procedimento concursal é admissivel, em substituicdo do nivel
habilitacional, a relevancia da formag&o e, ou, experiéncia profissionais, conforme o n.° 2 do artigo
34.° da LTFP.

9 - Para efeitos do disposto na alinea k) do n.° 4 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de
abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, ndo podem ser admitidos candidatos

que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, nao se



ocupacao se publicita o procedimento, ou seja, ja sejam detentores de um contrato na modalidade

de relagao juridica de emprego plblico, por tempo indeterminado, na mesma Escola.
10 - Formalizagdo das candidaturas:

10.1 - Prazo de candidatura - 10 dias Uteis contados a partir do dia seguinte ao da publicacio do
presente aviso na Bolsa de Emprego Publico (BEP).

10.2 - Forma - As candidaturas deverdao ser submetidas, obrigatoriamente, mediante
preenchimento de formulario proprio disponibilizado eletronicamente no Sistema Interativo de
Gestao de Recursos Humanos da Educagéo - SIGRHE > Situacdo Profissional > PND - Proc. concursais
comuns > Formulario de candidatura, no portal da Direcio-Geral da Administracdo Escolar
(www.dgae.mec.pt).

As candidaturas sao formalizadas por uma das seguintes vias:

- upload dos documentos na referida aplica¢ao;

- envio por correio eletronico;

- entrega nas instala¢ées da Escola Secundaria de Caldas das Taipas;

- envio pelo correio, para a morada identificada no n.° 5 do presente Aviso, em carta registada
com aviso de rececdo, dirigidas ao Senhor Diretor da Escola Secundaria de Caldas das Taipas até ao
altimo dia do prazo para apresentacéo das candidaturas.

As candidaturas deverao ser acompanhadas dos seguintes documentos:

— Curriculum Vitae devidamente datado e assinado, acompanhado dos documentos que
comprovem o que nele se refere;

- Fotocopia de documento comprovativo das habilitacoes literarias;

— Certificado do registo criminal, de acordo com o artigo 2.° da Lei n.° 113/2009, de 17 de
setembro;

— Caso se aplique, fotocopias dos documentos comprovativos dos anos de experiéncia
profissional, com a indicagdo da(s) respetiva(s) entidade(s), onde conste o periodo de
duragao, as fungdes exercidas e o regime em que as mesmas decorreram;

— Fotocépia dos documentos comprovativos das acdes de formacdo frequentadas, com
indicacao da entidade que as promoveu, periodo em que as mesmas decorreram e respetiva
duragao, caso existam;

— Caso seja detentor de relagao juridica de emprego plblico, declarag¢ao emitida pelo servico
onde o candidato se encontra a exercer func¢des, devidamente atualizada e autenticada,
onde conste, de forma inequivoca a modalidade de vinculo de emprego plblico, bem como
da carreira e da categoria de que seja titular, da posi¢do, nivel remuneratério e
remuneragao base que detém, com descrigdo detalhada das fungdes, atividades, atribuicdes
e competéncias inerentes ao posto de trabalho ocupado pelo candidato, devendo a mesma
ser complementada com informagao referente a avaliacdo do desempenho relativa ao

Ultimo periodo, nao superior a 3.

10.3. Nos termos do disposto na alinea a) do n.° 8 do artigo 20.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30

de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, a nao apresentacdo dos

Ao
encontrando em mobilidade, ocupem idénticos postos de trabalho previstos no servico para cuja LA
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documentos comprovativos do preenchimento dos requisitos legalmente exigidos e atras referidos, L_&_’n‘

determina a exclusao dos candidatos do procedimento.

10.4 - E garantida a reserva de postos de trabalho para candidatos portadores de deficiéncia com
um grau de incapacidade igual ou superior a 60 %, nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.°
29/2001, de 3 de fevereiro.

10.5 - Nos termos do n.° 1 do artigo. 6.° do Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro, e para
efeitos de admissdo ao concurso, os candidatos com deficiéncia devem juntar documento

comprovativo do grau e tipo de deficiéncia.

10.6 - Assiste ao juri a faculdade de exigir a qualquer candidato, no caso de duvida sobre a situacao

que descreve, a apresentacao de documentos comprovativos das suas declaragdes.
11 - Métodos de selegao

11.1 - 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, aplicam-se os métodos de sele¢do obrigatérios Prova de Conhecimentos (PC) e

Avaliagao Psicoldgica (AP).

11.2 - Aos candidatos que estejam a cumprir ou a executar atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras do posto de trabalho em causa, os métodos de selegao a aplicar sdo a Avaliagao
Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), conforme estabelecido nas
alineas a) e b) do n.° 2 da referida disposicao legal e das alineas c) e d) 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.

11.3 - A Prova de Conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e, ou, profissionais
e as competéncias técnicas dos candidatos necessarias ao exercicio das fun¢oes descritas no n.° 6 do

presente Aviso. Sera valorada de 0 a 20 valores e com expressao até as centésimas.

11.3.1 - Tipo, forma e duragdo da Prova de Conhecimentos: Prova escrita com questdoes de escolha

multipla e de resposta aberta, com a duracdo de 60 minutos, sem consulta de documentos.

11.3.2 - Temas da Prova de Conhecimentos: Fungbes genéricas e especificas da categoria de
Assistente Operacional (Auxiliar Acdo Educativa); Avaliacao do desempenho do pessoal ndo docente

- SIADAP 3; Normas de Funcionamento da Escola.

11.3.3 - Bibliografia necessaria: Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redacao atual - Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas; Lei n.° 66-B/2007 na sua redagdo atual - Sistema Integrado de
Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Administragao Plblica; Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de
abril, na sua reda¢do atual republicada em anexo ao Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de jutho -
Regime de Autonomia, Administragdo e Gestdo dos estabelecimentos pUblicos da educagdo pré-
escolar e dos ensinos basico e secundario; Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro - Estatuto do Aluno e
Etica Escolar; Regulamento Interno e Projeto Educativo da Escola Secundaria de Caldas das Taipas,

disponiveis na pagina eletronica da Escola, www.esct.pt >Institucional>Documentos Institucionais.

]
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11.4 - A Avaliagdo Psicologica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza psicolégica,

aptidées, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e
estabelecer um prognostico de adaptacgao as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como
referéncia o perfil de competéncias definido no n.° 6 do presente Aviso. A avaliacdo psicoldgica
pode coniportar uma ou mais fases e é valorada, em cada fase intermédia, se existir, através das
meng¢des classificativas de Apto e Nao apto e, na Gltima fase do método, para os candidatos que a
tenham completado, através dos niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e

Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagoes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

11.5 - A Avaliagcao Curricular (AC) visa analisar a qualificacdo dos candidatos, designadamente a
habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e
da formagao realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de desempenho obtida. Para tal serao
considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar, e
que obrigatoriamente serdo os seguintes: Habilitagao Académica de Base ou Curso equiparado,
Experiéncia Profissional, Formagao Profissional e Avaliacdo de Desempenho. Sera expressa numa
escala de 0 a 20 valores com valoragao as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média

aritmética ponderada das classificagbes dos elementos a avaliar.

11.6 - A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa avaliar, numa relagao interpessoal,
informacoes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
essenciais para o exercicio da funcao, sendo avaliada segundo niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacbes
de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

11.7 - Nos termos do artigo 6.° da Portaria n.® 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.°
12-A/2021, de 11 de janeiro, aplica-se o método de selecdo Entrevista Profissional de Selecao
(EPS).

11.8 - A Entrevista Profissional de Selecdao (EPS) visa avaliar de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interacdo estabelecida
entre o entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de
comunicacao e de relacionamento interpessoal. A entrevista é publica, sendo o local, data e hora da
sua realizacao atempadamente afixados em local visivel e publico nas instalagdes da entidade

empregadora puUblica e disponibilizada na sua pagina eletrdnica.

11.9 - A Classificacao Final (CF) dos candidatos expressa-se numa escala de 0 a 20 valores, com
valoragdo as centésimas em resultado da média aritmética ponderada das classificagdes
quantitativas obtidas em cada método de selecdo e sera efetuada através de uma das seguintes

formulas:

CF =0,45 PC + 0,25 AP + 0,30 EPS
ou
CF =0,45 AC + 0,25 EAC + 0,30 EPS

11.10 - Serao excluidos do procedimento, nos termos do n.° 10 do artigo 9.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, os candidatos que

-



obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, nao lhes sendo aplicado o

método ou fase seguintes.

11.10.1. Exclusdo e notificacdo dos candidatos - Os candidatos excluidos serdo notificados por
uma das formas previstas no artigo 10.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela
Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, para realizagao da audiéncia dos interessados nos termos

do artigo 121.° do Cddigo do Procedimento Administrativo.

11.11 - Os métodos de selegao devem ser aplicados num Unico momento, podendo-se optar pela sua
utilizacdo faseada, desde que devidamente fundamentada, nos termos do n.° 1 do artigo 7.° da
Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro.

11.11.1 - No caso da aplicacdo dos métodos de selecao num Unico momento a totalidade dos
candidatos, pode ainda o jiri fasear a avaliagdo dos métodos de selecdo, avaliando no método
seguinte apenas os candidatos com aproveitamento obtido no método anterior, nos termos do n.° 2
artigo 7.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de

janeiro.

11.11.2 - Caso o dirigente maximo do 6rgao ou servico responsavel pelo recrutamento opte por
fasear a utilizacao dos métodos de selecao, deve fazé -lo da seguinte forma:
a) Aplicacdo, num primeiro momento, a totalidade dos candidatos, apenas do primeiro
método obrigatorio;
b) Aplicacdo do segundo método e dos métodos seguintes apenas a parte dos candidatos
aprovados no método imediatamente anterior, a convocar por conjuntos sucessivos de
candidatos por ordem decrescente de classificacao, respeitando a prioridade legal da sua
situagdo juridico-funcional, até a satisfacao das necessidades;
¢) Dispensa de aplicagdo do segundo método ou dos métodos seguintes aos restantes
candidatos, que se consideram excluidos, sem prejuizo do disposto na alinea d) do artigo 7.°
da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de
janeiro, quando os candidatos aprovados nos termos das alineas anteriores satisfacam as

necessidades de recrutamento do procedimento concursal.

11.12 - Os candidatos aprovados no primeiro método de selecdo a convocar para a realizagido do
segundo método, sdo notificados por uma das formas previstas no artigo 10.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro.

12 - Composigao do Juri:

Presidente: Maria Gorete Pires Branco, Subdiretora;

Vogais efetivos: Maria de Lurdes de Amorim Ferreira, Adjunta do Diretor e José Alberto
Macedo Marques, Encarregado Operacional;

Vogais suplentes: Américo Fernando da Silva Costa, Assessor da Direcao e Francisco Xavier

Oliveira Ara(ijo, Assessor da Direcao.

12.1 - O presidente de juri sera substituido nas suas faltas e impedimentos por um dos vogais

efetivos, Maria de Lurdes de Amorim Ferreira, Adjunta do Diretor.
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12.2 - Nos termos do n.° 6 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela~ L'\:“ J(Z
Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro, os critérios de apreciacdo e de ponderacdo de cada um ﬁ;@f/
dos métodos de selegao a utilizar, bem como o sistema de classificacdo final dos candidatos,
incluindo a respetiva formula classificativa, constam das atas das reunides do juri do procedimento,

as quais sao publicitadas no sitio da Internet da entidade.

13 - Exclusdo e notificagdo dos candidatos - Os candidatos excluidos serao notificados nos termos
do artigo 10.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de
11 de janeiro, para realizagdo da audiéncia dos interessados, nos termos do artigo 121.° do Cddigo

do Procedimento Administrativo.

14 - 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 valoracdo as centésimas em

resultado da classificagdo quantitativa obtida no método de selegao.

15 - Critérios de ordenacao preferencial
15.1 - Em caso de igualdade de valoragéo, os critérios de ordenacao preferencial a adotar sdo os
constantes do artigo 27.° da Portaria n.® 125-A/2019, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de

janeiro.

15.2 - Para efeitos da alinea b) do n.° 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.

16 - A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos aprovados € notificada, para efeitos de
audiéncia de interessados, nos termos do n.° 1 do artigo 28.° da Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de
abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeiro e do artigo 121.° do Coddigo do

Procedimento Administrativo.

16.1 - A lista unitaria de ordenacao final dos candidatos, apds homologacdo do Senhor Diretor da
Escola Secundaria de Caldas das Taipas, € afixada nas respetivas instalagoes em local visivel e
publico e disponibilizada na pagina eletronica da Escola Secundaria de Caldas das Taipas, sendo
ainda publicado um aviso no Didrio da Republica, 2.* série, com informacao sobre a sua

publicitagao.

17 - Prazo de validade: O procedimento concursal é valido para o preenchimento dos postos de
trabalho a ocupar e para os efeitos do previsto nos n.” 3 e 4 do artigo 30.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, alterada pela Portaria n.° 12-A/2021, de 11 de janeira.

18 - Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.° da Constituicdo da Repulblica Portuguesa, «A
Administragdo Puablica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades, entre homens e mulheres, no acesso ao emprego e na progress@o
profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar, toda e qualquer forma de

discriminag@o».

19 - Nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 11.° da Portaria n.° 125-A/2019, alterada pela

Portaria n.® 12-A/2021, de 11 de janeiro, o presente aviso € publicitado no Didrio da Republica, 2.*
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série, por extrato, bem como no sitio da Internet da Escola Secundaria de Caldas das Taipas e na u\/-\,; 4 )7__1_%
Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt), de forma integral, no 1.° dia util seguinte & publicagio uj.‘%.i“’ i

no Didrio da Reptblica, 2.2 série.

14 de fevereiro de 2022
O Diretor



