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Procedimento concursal comum, destinado ao recrutamento na modalidade de contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para 8 postos de trabatho,
Carreira/Categoria — Assistente Operacional (area da Educacao), para desempenhar fun¢oes na
Divisdo de Acéo Social e Educaciao do Municipio de Vale de Cambra.

ATAn.°1

No dia 09 de agosto do ano de 2023, nas instalagbes do edificio municipal, reuniu o juri do
procedimento concursal acima mencionado, constituido pela Presidente do Juri, Paula Maria Neves
Ferreira, Chefe da DASE e pelas Vogais efetivas; Sandrina Mendes Pereira Valente, Técnica Superior,
gue substituirda a presidente nas suas faltas e impedimentos e Marisa Almeida Oliveira, Técnica
Superior, a fim de fixar os parametros de avaliagdo, a sua ponderacéo, grelha classificativa e o sistema
de valoragao final de cada método de selecdo, em conformidade com o disposto no n.° 2 do artigo 9.°
da Portaria n.? 233/2022, de 09 de Setembro.

O posto de trabalho caracteriza-se pelo exercicio de fungfes na carreira geral de assistente
operacional, tal como descrito no anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, na sua atual redacgao, ao qual corresponde o grau 1 de complexidade funcional: fungbes
de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis; execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforco fisico;
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, @ manuten¢do e reparacdo dos mesmos e pelo desenvolvimento de
atividades inerentes a unidade organica para a qual &€ aberto o presente procedimento,
designadamente:

Exercer fungbes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e
incentivando o respeito e aprego pelo estabelecimento de educacgio ou de ensino e pelo trabalho que,
em comum, nele deve ser efetuado competindo-lhe ainda: Participar com os docentes no
acompanhamento das criangas e jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a
assegurar um bom ambiente educativo; Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos
utilizadores das escolas e controlar as entradas e saidas da escola; Providenciar a limpeza,
arrumacado, conservacido e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento
didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Cooperar nas atividades
que visem a seguranga de criancas € jovens na escola; Zelar pela conservagdo dos equipamentos de
comunicacdo; Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informacdes;, Receber e transmitir
mensagens; Assegurar o controlo de gestéo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia;

Exercer tarefas de apoio aos servigos de agdo social escolar, assim como tarefas de apoio de modo a
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permitir o hormal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares; Reproduzir documentos com
utilizagdo de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manutencdo do mesmo e efetuando
pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Efetuar, no interior e exterior, tarefas de
apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos servigos, Prestar apoio e assisténcia em
situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou 0 aluno a
unidade de prestacido de cuidados de salde; Assegurar fungbes de vigilancia em transporte sempre
gue necessario; Proceder a registo de refeicées escolares em plataforma disponivel para o efeito;
Prestar apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; Prestar apoio
especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanhar as criangas nas atividades
educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controlar essas atividades; vigiar
as criangas durante o repouso e na sala de aula; prestar apoio nos diferentes equipamentos escolares
(cozinha, biblioteca, reprografia e outros); Acompanhar as criangas nos transportes, nos recreios, nos
passeios e visitas de estudo; assegurar a correta utilizagao, limpeza e conservagéo das instalagées a
sua guarda, bem como do material € equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo;
executar tarefas de arrumacéo, distribuicdo e outras ndo especificadas; Prestar, complementarmente,
sempre que necessario, apoio em espacos, atividades e projetos do Municipio; Executar outras tarefas
de natureza similar que the sejam determinadas, bem como as demais funcdes que Ihe sdo cometidas
pela lei, deliberagcéo, despacho ou determinagéo superior.

Sao admitidos ao presente procedimento concursal, os candidatos titulares da escolaridade
obrigatéria, aferida em fungdo da data de nascimento, ndo sendo admitida a substituicdo do nivel
habilitacional exigido por formag&o ou experiéncia profissional. Os candidatos detentores de
habilitagbes literarias/académicas obtidas em pais estrangeiro, devem apresentar, em simultaneo,
documento comprovativo da sua habilitagido correspondente ao reconhecimento das habilitagdes
estrangeiras previstas pela legislacdo portuguesa aplicavel, sob pena de exclusao.

N&o podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira,
sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho
previstos no mapa de pessoal desta Camara Municipal, idénticos aos postos de trabalho para cuja
ocupacao se publicita o procedimento.

No caso de se verificarem candidatos excluidos, estes serao notificados para a realizagéo de audiéncia
dos interessados nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo, sendo os candidatos
admitidos notificados da decisdo de admissdo no mesmo prazo, hos termos do disposto no n.° 4 do
artigo16° da Portaria 233/2022, de 09 de setembro.

Neste ambito e nos termos do artigo 36.° da LTFP, conjugado com os artigos 17° e 18° da portaria
233/2022, de 09 e setembro, seréo aplicados os seguintes métodos de sele¢éo:
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a) Para os/as candidatos/as com relacdo juridica de emprego publico que estejam a cumprir ou a

executar a atribuicao, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho em causa ou se
encontrem em situacéo de valorizagdo profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado
aquela atribuicdo, competéncia ou atividade, os métodos de selecio a aplicar seréo a Avaliagao Cur-
ricular e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

b) Para os restantes candidatos, o Juri deliberou adotar os seguintes métodos de selecdo: Prova de
Conhecimentos, Avaliagao Psicoldgica e Entrevista de Avaliagcao de Competéncias.

Os candidatos referidos na alinea a) podem afastar a aplicacdo dos metodos de seleg&o Avaliagdo
Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias, devendo assinalar expressamente essa op¢ao
por escrito no formulario de candidatura, caso em que se aplicara, em substituicdo, os métodos de

selecdo Prova de Conhecimentos, Avaliagao Psicolégica e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

1. A Avaliagdo Curricular (AC), visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho
a ocupar, entre os quais a habilitagdo académica ou nivel de qualificagé&o, a formacg&o profissional, a
experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho obtida, relacionadas com a area de atividade do
posto de trabalho a concurso, dos seguintes parametros:

HA = Habilitagbes académicas

FP = Formacéo profissional

EP = Experiéncia profissional

AD = Avaliagao de desempenho

A Avaliagao Curricular (AC), sera valorada numa escala de 0 a 20 valores até as centésimas e
resultard da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas na avaliagio, de acordo com a
seguinte férmula:

AC = (HA+FP+EP+AD)/4

Em que:

HA - Habilitacdo académica e profissional

Exigiveis as fungcbes — 18 valores;

De grau superior, desde que relacionada com a area funcional a que se candidata — 20 valores.

FP — Formacéo profissional

Acoes de formagao até 20 horas — 10 valores;

Acbes de formacéo entre 21 a 31 horas — 12 valores;

Acdes de formagdo entre 32 e 42 horas — 14 valores;

Acbes de formacao entre 43 e 53 horas — 16 valores;

Actes de formacgao entre 54 e 64 horas — 18 valores;
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Acdes de formagao igual ou superior a 65 horas — 20 valores.

Sao consideradas as acbes de formagéo relevantes nos ultimos 5 anos, imediatamente anteriores ao
fim do prazo da candidatura e devidamente comprovada por documento idéneo.

A nao entrega dos comprovativos de acdes de formacdo profissional mencionadas no curriculo
determina a sua nao contabilizagio para efeitos de avaliagdo curricular. Nos certificados em que
apenas seja discriminada a duragéo em dias, é atribuido um total de 7h por cada dia de formagao ou
3,5h nos meios-dias, e uma semana a 5 dias.

No caso de, no documento comprovativo de conclus@o da formacéo profissional, existir discrepéncia
entre o nimerc total de horas de formagcdo e o numero de horas efetivamente assistidas, sera
contabilizado este ultimo.

EP - Experiéncia_profissional

Apenas sera considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idéneo e
que refira expressamente o periodo de duragdo da mesma e contenha a discriminagéo das fungdes
efetivamente exercidas.

Assim:

Inferior a 1 ano — 10 valores

Superior a 1 ano e até 2 anos — 12 valores;

Superior a 2 anos e até 4 anos — 14 valores;

Superior a 4 anos e até 6 anos — 16 valores;

Superior a 6 anos e até 8 anos — 18 valores;

Superior a 8 anos — 20 valores.

AD - Avaliacdo de desempenho

Para efeitos da avaliagdo do desempenho e considerando que a mesma passou a ter um carater
bienal, serd considerada a média aritmética relativa aocs trés Ultimos biénios em que o candidato
cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar,
de acordo com os seguintes critérios:

Desempenho Inadequado — 8 valores;

Desempenho Adequado — 12 valores;

Desempenho Relevante — 16 valores;

Desempenho Excelente — 20 valores

No caso do candidato, por razdes que n&o lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo de
desempenho, sera atribuida a classificagédo de Adequado (12 valores), conforme previsto na alinea c)
do n.? 2 do artigo 20.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro.

2. A Entrevista de Avaliagdao de Competéncias (EAC) visa obter, através de uma relagdo
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interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungédo, considerando-se o seguinte perfil
de competéncias:

a) Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e
realiza-las de forma metédica.

b) Responsabilidade e compromisso com o servigo: Capacidade para reconhecer o contributo da sua
atividade para o funcionamento do servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma
diligente e responsavel.

c) Trabalho de Equipa e Cooperagcdo: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho de
constituicdo variada, dinamiza-las e gerar sinergias através da participag&o ativa.

d) Adaptagcéo e Melhoria Continua: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-
las de forma metddica.

e) Conhecimentos e experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e

experiéncia profissional essenciais para o desempenho das suas tarefas e atividades.

Sera elaborado um guido da entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagdo individual e
cada competéncia sera avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstragdo da mesma,
nos seguintes termos classificativos:

20 Valores: Nivel Excelente

16 Valores: Nivel Muito Bom

12 Valores: Nivel Bom

8 Valores: Nivel Fraco

4 Valores: Nivel Insuficiente

3. Prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade de aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de determinada funcéo, bem
como avaliar o adequado conhecimento e utilizagao da lingua portuguesa, conforme a alinea a) do n.°1
do artigo 17.° da Portaria 233/2022, de 9 de setembro.

A Prova de Conhecimentos assume a forma escrita, de realizagéo individual, em suporte de papel,
garantindo-se o anonimato do candidato para efeitos de correcdo e a pontuagdo obtida é
classificada numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracéo até as centésimas.

A prova de conhecimentos recai sobre assuntos de natureza genérica e especifica, diretamente

relacionados com as exigéncias da funcdo e as questdes incidem sobre os temas a que se refere a
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seguinte legislagao (que devera ser consultada na redagéo atual a data da publicacdo deste Aviso):

» Lein.®35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, com as
alteracbes subsequentes;
*+ Manual de Primeiros Socorros: situagdes de urgéncia nas escolas, jardins de infancia e
campos de férias (DGIDC);
+  Lein.°51/2012, de 5 de setembro — Estatuto do Aluno e Etica Escolar;
* Decreto-Lei n.? 54/2018, de 6 de julho — Educagéo Inclusiva - Capitulos | e |1, versdo em vigor;
« Lein.® 35/2014, de 20 de junho (Direitos, deveres e garantias do trabalhador e do empregador
publico; art.°s 70° a 78°, Regime das férias - Art.%s 126° a 132° Regime das faltas - Art.%s 133°
a 135° Exercicio do poder disciplinar - Art.°s 176° a 240°), verséo em vigor,
* O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, homologado pelo Despacho
n.° 6478/2017, 26 de julho, verséo em vigor.
¢ Manual de Seguranga e Bem-Estar nas Escolas, publicagéo da Inspecgéo-Geral da Educagéao.
Nao & permitida, durante a realizagdo da prova, a consulta de diplomas anotados e/ou comentados
bem como documentacdo em formato digital, nem é permitida a utilizagdo de dispositivos eletrénicos
durante a realizacao da Prova.
Os candidatos que comparegam a Prova de Conhecimentos com atraso superior a 15 minutos

relativamente a hora da convocatoéria, n2o poderao realizar o método de selecao.

4. Avaliagdo Psicolégica (AP) visa avaliar, aptidées, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil das competéncias
previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

A avaliagdo psicolégica & expressa através das mengdes classificativas de Apto ou Nao Apto, sem
expressdo na férmula de classificacéo final dos métodos de sele¢do. Os candidatos que obtenham
uma meng¢ao classificativa Nao Apto, seréo excluidos do procedimento concursal.

Este método de selegdo assegura a privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que néo o

proprio candidato, sob pena de quebra de sigilo.

5. Ordenacéao final dos candidatos que completem o procedimento, com aprovagao em todos os
métodos, resultard da média aritmética ponderada das classifica¢gdes quantitativas dos métodos de
selecao, a qual serd expressa na escala de 0 a 20 valores e serad efetuada a través da seguinte

férmula, tendo em conta a situagio em que se encontre o candidato.
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a) Para os candidatos/as com relagdo juridica de emprego publico que estejam a cumprir ou a
executar a atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadora do posto de trabalho em causa ou se

encontrem em situag&o de valorizagao profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado
aquela atribuigo, competéncia ou atividade, considera-se a férmula de ordenacéo Final (OF):
OF = (60% x AC) + (40% x EAC)
em que,
AC= Avaliagao Curricular,
EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias;

b) Para os restantes candidatos, considera-se a formula:

OF = (60% x PC) + (40% x EAC)
em que,
PC = Prova de Conhecimentos;
EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

6. Critérios de desempate: em situacao de igualdade da valoragdo na ordenagio final, aplicam-se os
critérios previstos no art.® 24° da Portaria n.°233/2022, de 09 de setembro e, subsistindo o empate,
aplicar-se-80 os seguintes critérios de ordenacao preferencial:

1.° Candidato com melhor classificagdo obtida na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

2.° Candidato com maior experiéncia na area para que é aberto o concurso.

7. Nos termos dos numeros 3 e 4 do artigo 21.° da Portaria, cada um dos métodos de selegdo, bem
como cada uma das fases que comportem, € eliminatério, sendo excluidos do procedimentos os
candidatos que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, ndo
lhes sendo aplicavel o método ou fase seguinte. Os candidatos excluidos serdo notificados para a

realizacao de audiéncia dos interessados, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.
8. No decorrer do procedimento os candidatos admitidos serdo notificados para a realizagéo dos

métodos de selegdo, por notificagdo, nos termos previstos no artigo 6.° da Portaria n.°233/2022, de 9
de setembro, com a indicagdo do local, data e horario da realizagéo do método de selegao.
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9. A publicitacdo dos resultados obtidos em cada método de selegdo ou respetiva fase, é efetuada
através de lista, ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel e publico das instalagbes do

municipio e disponibilizada na pagina eletrénica www.cm-val
O Jari,

= \E.uc; -

(Paula Maria Neves Ferreira)

/

4ol B

(Marisa Almeida Oliveira)

—

(Sandrina Mendes Pereira Valente)
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