Procedimento concursal comum, para preenchimento de um posto de trabalho ndo ocupado,
com vista a constituicdo de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado na
carreira/categoria de Assistente Operacional (auxiliar administrativo).

ATAN.°1

Aos vinte e oito dias do més setembro de dois mil e vinte e seis, reuniu o juri do procedimento
concursal comum para preenchimento de um posto de trabalho ndo ocupado, com vista a
constituigdo de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado na carreira/categoria de
Assistente Operacional (auxiliar administrativo), constituido pela Presidente do Juri, Anabela
Ange]a Teixeira Ribeiro, pela 1.2 vogal efetiva, Isabel Maria Oliveira Fernandes, que substitui
o Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e pela 2.2 vogal efetiva, Paula Maria
Ramos da Silva Neves.

Ordem de trabalhos:

Em conformidade com o disposto no artigo 9.° da Portaria n.° 233/2022, 9 de setembro, a
presente reunido obedeceu a seguinte ordem de trabalhos:

1. Métodos de Selecao;

2. Definicdo dos parametros de avaliagao, respetiva ponderacao, grelha classificativa e
sistema de valorac3o final;

3. Defini¢ao dos critérios de ordenacéo final dos/as candidatos/as que se encontrem em
igualdade de valoragao e em situagdo ndo configurada como preferencial;

Definicdo de critérios de exclusao dos métodos de selecao;

Definicéo de diretrizes sobre a tramitagédo processual do concurso.

Ponderado o conjunto de tarefas e responsabilidades inerentes ao posto de trabalho a ocupar,
0 Juri deliberou por unanimidade; que:

1. Métodos de Selecido

Nos termos do n.° 1 e 2, do artigo 36.° da Lei Geral de Trabalho em Funcdes Publicas
(LTFP), aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 9 de setembro, serdo utilizados os
seguintes métodos de selegao:

e Avaliagao Curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), aplicaveis
aos/as candidatos/as titulares de relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado, que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou
atividade caracterizadora do posto de trabalho em causa, bem como no recrutamento
de candidatos/as em situacdo de requalificacdo que, imediatamente antes, tenham
desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou atividade; -

eProva de Conhecimentos (PC) e Avaliacdo Psicologica (AP), aos/as restantes
candidatos/as.
Estes métodos de selecao também serdo aplicados aos/as candidatos/as que estando
a cumprir a atividade, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho em
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causa, afastem, por escrito, no formulario de candidatura, a aplicagdo dos metodos de
sele¢ao Avaliagao Curricular (AC) e Entrevista de Avaliagcdo de Competéncias (EAC). -

2. Definicao dos parametros de avaliagao, respetiva ponderacgao, grelha classificativa e
sistema de valoracgao final

2.1 Avaliagdo Curricular (AC): visa analisar a qualificacdo dos(as) candidatos(as)
designadamente a habilitagdo académica, percurso profissional, relevancia da experiéncia
adquirida e da formacgao realizada, tipo de fungdes exercidas. A avaliagéo curricular sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, com a valoracao até as centésimas, de acordo com
a seguinte formula:

AC=[(HA)+ (FP x 2)+ (EP x 3)+ (AD)] /7
sendo que:
AC = avaliacao curricular
HA = habilitagbes académicas
FP = formacao profissional
EP = experiéncia profissional
AD = avaliacido de desempenho

2.1.1 Habilitagdo Académica (HA) — Sera ponderado o grau de habilitacdo académica,
certificado pelas entidades competentes, nos seguintes termos:

Habilitacdo académica de grau exigido a candidatura — 15 valores;

Habilitacdo académica de grau superior ao exigido a candidatura — 20 valores;

2.1.2 Formacgdo Profissional (FP) — serdo consideradas as areas de formagédo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias
ao exercicio da funcdo a desempenhar, numa escala de 0 a 20 valores.

Serao valoradas as agbes de formacao frequentadas a partir de 2021 e até a data de abertura
do presente procedimento, de acordo com a aplicacao dos seguintes critérios:

Sem formacao profissional ou formac&o nao relacionada com a area a concurso — 0 valores;
Com formacao profissional < 50 horas — 5 valores;

Com formacéao profissional = 50 horas e < 100 horas — 10 valores;

Com formacéao profissional > 100 horas e < 200 horas — 15 valores;

Com formacao profissional = 200 horas e < 350 horas — 20 valores;

2.1.2.1 Para efeitos de classificacdo da formagao profissional, decide-se:

e Apenas serdo consideradas as acgbes de formacao devidamente comprovadas por
documento idéneo que indique expressamente o numero de horas ou de dias de
duragéo da acao, concluida até ao termo do prazo de apresentagdo das candidaturas;

e Sempre que a formagao seja certificada em dias ou semanas, considerar-se-a que cada
dia de formac&o é equivalente a sete horas, cada semana a cinco dias, assim como
meio-dia a 3h30m.

e Nao serdo valoradas as acbGes de formagdo cuja duragdo ndo se encontre
expressamente indicada;

e A ndo entrega dos comprovativos de agbes de formacéo profissional mencionadas no
curriculo determina a sua ndo contabilizacdo para efeitos de avaliagdo curricular.

2.1.3 Experiéncia Profissional (EP) — Em que se ponderara o desempenho efetivo
devidamente comprovado de funcdes na area de atividade para que o procedimento € aberto,
avaliando-se a relevancia das fungdes/atividades ja exercidas para o desempenho das
funcées caraterizadores do posto de trabalho a ocupar.
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2.1.3.1 S¢ seré contabilizado como tempo de experiéncia profissional o exercicio de fungdes,
desde que devidamente comprovadas, especificamente na area para qual o procedimento /
concursal é aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20 valores, nos ;

seguintes termos: /?,.&573

e Sem experiéncia profissional em fungbes/atividades inerentes ao posto de trabalho
a ocupar — 0 valores;

e Até 1 ano de experiéncia profissional em fungées/atividades inerentes ao posto de
trabalho a ocupar — 10 valores;

e Superior a 1 ano e até 5 anos de experiéncia profissional em funcbes/atividades
inerentes ao posto de trabalho a ocupar — 15 valores;

e Superior a 5 anos e até 6 anos de experiéncia profissional em fungbes/atividades
inerentes ao posto de trabalho a ocupar — 20 valores.

2.1.3.2 Para efeitos de classificacdo da experiéncia profissional, apenas sera considerada a
experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idéneo e que refira
expressamente o periodo de duracdo da mesma e contenha a discriminagdo das fungdes
efetivamente exercidas.

2.1.4 Avaliagdo do Desempenho (AD) — sera considerada a avaliagdo do desempenho
relativa ao Ultimo periodo avaliativo, em que o/a candidato/a cumpriu, executou atribui¢éo,
competéncia ou atividade inerente ao posto de trabalho a ocupar, da seguinte forma:
Desempenho Inadequado — 0 valores

Desempenho Regular — 12 valores

Desempenho Bom — 15 valores

Desempenho Muito Bom — 18 valores

Desempenho Excelente — 20 valores

2.1.4.1 Caso os candidatos, por razdes que nao lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagio
desempenho relativa ao periodo a analisar sera atribuida a classificacao de 12 valores.

2.2 Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC): visa obter informacGes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungado. As competéncias a avaliar fazem parte integrante do
perfil profissional previamente definido, nomeadamente, orientacdo para o servigo publico,
orientacio para a colaboragio; orientacéo para os resultados, analise critica e resolugdo de
problemas, orientacdo para a seguranca e inteligéncia emocional.

2.2.1 A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC), sera realizada por entidade externa.

2.2.3 A avaliacao final da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) sera expressa
numa escala de 0 a 20 valores, com a valoragdo até as centésimas e resultard da média
aritmética simples das classificacdes obtidas na avaliacdo das competéncias em epigrafe, de
acordo com a seguinte formula: --- --- e

EAC =[(A) + (B) + (C) + (D) + (E)] /5

sendo que:

EAC = entrevista de avaliagdo de competéncias

A = orientacdo para o servico publico;

B = orientac&o para a colaboracao;

C = orientacdo para os resultados;

D = analise critica e resolug&o de problemas;

E = orientacéo para a seguranca e inteligéncia emocional.
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2.3 A Prova de Conhecimento (PC) — Com uma ponderagéo de 100% visa avaliar os
conhecimentos e a capacidade de aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio de
determinada fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagédo da lingua
portuguesa. A Prova de Conhecimentos (PC) tera: uma componente tedrica, escrita, de
realizag&o individual, sendo permitida a consulta da legislagéo/bibliografia (ndo anotada), em
suporte papel e tera a duracao de 1h00 e uma componente pratica, de realizagdo individual,
com a duracéo de 1h00.

2.3.1 A prova de conhecimentos (PC), componente tedrica versara sobre as seguintes
matérias:

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na redacéo atual;

Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redacéo atual - Codigo do Trabalho, art.? 33° a 96°,
101°A a 114 e 237° a 257°;

Lei n° 1/2005, de 12 de agosto - Constituicdo da Republica Portuguesa, art.° 235 a 2409,
Lingua portuguesa;
A classificagdo nesta componente tedrica sera expressa numa escala de 0 a 20 valores.

2.3.2 A prova de conhecimentos (PC), componente pratica visa avaliar os conhecimentos
profissionais, as competéncias técnicas e relacionais necessarias ao exercicio da fungéo,
atividade, competéncia para que o/candidato/a se esta a candidatar, incidindo na realizacéo
de tarefas inerentes ao posto de trabalho a ocupar, descritas na caraterizagdo do posto de
trabalho, nomeadamente, condugéo da viatura ligeira de passageiros MOB+ para transporte
de utentes, abertura, fecho e limpeza das instalagdes, encaminhamento para os diversos
servigos e gabinetes, marcacgdes de atendimentos nos diversos servicos, encaminhamento de
correspondéncia e recados entre os servigos, depositos bancarios, levantamento e envio de
correspondéncia, apoio no pedido “botija de gas solidaria’, apoio no pedido do cartdo Gaia
Amiga, agendamento de recolhas no ambito do programa Gaia Limpa, apoio no pedido de
documentos no espaco do cidadao.

Os/as candidatos/as serdo avaliados/as através de uma grelha de observagio, de acordo com
os seguintes parametros:

A — Atitude perante a tarefa

0 valores — N&o revela nenhum interesse, empenho, responsabilidade e confianga;
1 valor — Revela pouco, empenho, responsabilidade e confianca;

2 valores — Revela razoavel interesse, empenho, responsabilidade e confianga;

3 valores — Revela bastante interesse, empenho, responsabilidade e confianca.

4 valores — Revela excelente interesse, empenho, responsabilidade e confianga.

B — Controlo Emocional
0 valores — Agressivo/a;

1 valores — Reativo/a;

2 valores — Passivo/a;

3 valores — Equilibrado/a;
4 valores — Estavel.

C — Regras de higiene e seguranga do trabalho

0 valores — Nao possui quaisquer conhecimentos das regras de higiene e seguranca
necessarias;

1 valor — Demonstra pouco conhecimento das regras de higiene e seguranca necessarias e
relaciona-as com dificuldade as condigdes de trabalho. Manifesta ter poucos habitos de
higiene e seguranga na execucao da tarefa e na utilizagdo dos instrumentos de trabalho;
2 valores — Demonstra razoavel conhecimento das regras de higiene e seguranca necessarias
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e relaciona-as com as condicdes de trabalho. Manifesta ter alguns habitos de higiene e
seguranga na execucao da tarefa e na utilizacdo dos instrumentos de trabalho;

3 valores — Demonstra bom conhecimento das regras de higiene e seguranca necessarias e
relaciona-as com as condigdes de trabalho. Manifesta bons habitos de higiene e seguranca
na execucao da tarefa e na utilizagdo dos instrumentos de trabalho;

4 valores — Demonstra excelente conhecimento das regras de higiene e seguranca
necessarias e relaciona-as com facilidade as condiges de trabalho. Manifesta ter bastantes
habitos de higiene e seguranca na execugdo da tarefa e na utilizagdo dos instrumentos de
trabalho.

D — Qualidade de execucao da tarefa

0 valores — Auséncia de qualquer execugao;

1 valores — Tarefa incompleta;

2 valores — Tarefa completa, executada com varias deficiéncias;
3 valores — Tarefa completa, executada com poucas deficiéncias;
4 valores — Tarefa completa, executada sem deficiéncias.

E — Rapidez na execugao da tarefa

0 valores — N&ao consegue executar a tarefa;

1 valor — Executa a tarefa completa, mas ultrapassa o tempo concedido;

2 valores — Executa a tarefa completa no limite do tempo concedido;

3 valores — Executa a tarefa completa entre 1 a 5 minutos antes do tempo concedido;
4 valores — Executa a tarefa completa mais de 5 minutos antes do tempo concedido.

A classificagdo nesta componente pratica sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, e
resulta da média aritmética simples da valoragdo obtida em cada um dos parametros de
avaliacdo, de acordo com a seguinte formula: =

PC (componente pratica) = [(A) + (B) + (C) + (D) + (E)] /5

em que:

PC (Componente pratica) = Prova de conhecimentos (componente préatica)
A = Atitude perante a tarefa

B = Controlo Emocional

C = Regras de higiene e seguranca do trabalho

D = Qualidade de execucéo da tarefa

E = Rapidez na execugao da tarefa

2.3.3 Os/as candidatos/as devem apresentar-se no local estipulado para a realizacdo da prova
de conhecimentos componente tedrica e prova de conhecimentos componente pratica, 20
minutos antes da hora agendada para o inicio da prova, sendo concedida uma tolerancia de
15 minutos, relativamente a hora referida na convocatoria, ficando impedidos de realizar o
método de selecdo. Os restantes candidatos com atraso inferior a 15 minutos, realizardo a
prova no tempo definido para o método de selecdo, nao havendo lugar a compensacdo do
tempo por atraso.

2.3.4 A classificacdo final da Prova de Conhecimentos (PC), componente tedrica e
componente pratica, resulta da seguinte formula:

PC = PC (componente teérica)*40% + PC (componente pratica)*60%

2.4 Avaliagdo psicologica (AP), visa avaliar aptidées, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases. Este método
sera composto pela aplicacao de varios instrumentos/técnicas de avaliacao psicoldgica.
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2.4.1 A avaliagdo psicoldgica sera realizada por entidade externa, nos termos dos n°. 2 e 3
do artigo 17.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembiro.

2.4.2 A avaliacao psicologica sera avaliada através das mencgdes classificativas de Apto e Na
Apto, sem expresséo na férmula de classificagao final dos métodos de selegdo, sendo valida
pelo periodo de 24 meses contados da homologacéo a lista e ordenagao final, podendo
durante esse periodo, o resultado ser aproveitado para outros procedimentos de recrutamento
para postos de trabalho idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora.

2.4.2 A avaliagao psicoldgica sera realizada por entidade externa, nos termos dos n°s. 2 e 3
do artigo 17.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

2.5 Em conformidade com o disposto no artigo 19.° da Portaria supracitada, o primeiro método
de selecdo sera aplicado a todos/as os/as candidatos/as admitidos/as ao procedimento
concursal comum. O segundo metodo sera aplicado a um conjunto de candidatos/as
aprovados/as no primeiro método de selegcdo, a convocar por conjuntos sucessivos de 8
candidatos, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal da sua
situacao juridico-funcional, até a satisfagéo das necessidades, considerando-se os restantes
candidatos/as excluidos/as.

2.6 A ordenacao final dos/as candidatos/as que completem o respetivo procedimento, com
aprovacao em todos os métodos de selegéo aplicados, é efetuada por ordem decrescente da
média aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas em cada um dos métodos
de selecao, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragéo até as
centésimas, de acordo com a seguinte formula:

OF = AC*70% + EAC*30% ou OF = PC*100%

em que:
OF = Classificacao Final

AC = Avaliacdo curricular

EAC = Entrevista de avaliagdo de competéncias
PC = Prova de conhecimentos

3. Definicao dos critérios de ordenacao final dos/as candidatos/as que se encontrem
em igualdade de valoragdo e em situagcao nao configurada como preferencial;

Em caso de igualdade de classificagcao entre os(as) candidatos(as), os critérios de preferéncia
a adotar serdo os previstos no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

4. Definicado de critérios de exclusdo dos métodos de selecéo

Nos termos dos n.%s 3 e 4 do artigo 21.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, cada um
dos meétodos de selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, tém carater
eliminatdrio. Os/as candidatos/as que obtenham uma valoracao inferior a 9,50 valores, que
obtenham um juizo de Ndo Apto ou que ndoc comparecam a qualguer um dos métodos de
selecdo na data e hora para a qual foram notificados/as, ndo lhes sera aplicado o método ou
fase seguintes, considerando-se excluidos/as do procedimento concursal.

Em conformidade com o disposto no artigo 19.° da Portaria supracitada, o primeiro método de
selecao sera aplicado a todos/as os/as candidatos/as admitidos/as ao procedimento concursal
comum. O segundo metodo sera aplicado a um conjunto de candidatos/as aprovados/as no
primeiro método de selecéo, a convocar por conjuntos sucessivos de 8 candidatos, por ordem
decrescente de classificagao, respeitando a prioridade legal da sua situagéo juridico-funcional,
até a satisfagédo das necessidades, considerando-se os restantes candidatos/as excluidos/as.

5. Definigao de diretrizes sobre a tramitagao processual do concurso.

5.1 Os/as candidatos/as excluidos/as serao notificados para a realizagao da audiéncia dos
interessados nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo.
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5.2 Em conformidade com o n.° 1, do artigo 6.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro e
da alinea c) don.° 1 e n.° 2 do artigo 112.° do CPA, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, na
sua atual redacéo, as notificacdes serao efetuadas por correio eletronico.

5.3 As atas do juri, a lista dos resultados obtidos nos métodos de selecgéo, seréo afixados na
pagina eletronica desta Freguesia em https://jfodouro.pt — autarquia — concursos publicos e
afixada na placard exterior do Edificio Sede desta Freguesia de Oliveira do Douro, sito na Rua
Dona Maria da Costa Bastos, n.° 525 — 4430-381 Vila Nova de Gaia.

5.4 De acordo com o n.° 2, do artigo 23.° da referida Portaria e da alinea c) don.® 1 do artigo
37.° da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, a lista de ordenacéo final dos candidatos € unitaria, ainda que, no mesmo
procedimento, lhes tenham sido aplicados diferentes métodos de selegéo.

5.5 A lista unitaria de ordenacéo final, apos homologagéo, sera afixada no placard exterior do
Edificio Sede desta Freguesia de Oliveira do Douro, sito na Rua Dona Maria da Costa Bastos,
n.° 525 — 4430-381 Vila Nova de Gaia e disponibilizada na pagina eletrénica desta autarquia
em https://ifodouro.pt — autarquia — concursos publicos, sendo ainda publicado aviso na 2.2
Série do Diario da Republica.

5.6 Audiéncia dos interessados: os/as candidatos/as serdo notificados/as, nos termos do
artigo 25.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, conjugado com o art.® 121.° do Decreto-
Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro, na sua atual redagao, para a realizacdo da audiéncia dos
interessados, por correio eletrénico, para o enderego indicado pelo/a candidato/a. Para o
efeito, os/as candidatos/as devem obrigatoriamente utilizar o formulario de exercicio do direito
de participagdo dos interessados, disponivel na pagina eletronica desta Freguesia em
https://www.jfodouro.pt - autarquia — concursos publicos.

E, nada mais havendo a tratar, a Presidente do Juri deu por encerrada a reunido, de cujo
contetdo se lavrou a presente ata, que depois de lida e achada conforme, foi assinada pelos
membros do Juri.

O Juri
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(Dra. %)ia/ lajAngeta Teixeirg Ribeiro)
”T e : j/’)
a. Isabel Maria Oliveira Fernandes)
\H/’””‘\_c‘—:pq\c, =28
(Paula Maria Ramos da Silva Neves)
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