Procedimento concursal comum para a carreira e categoria de assistente operacional {um lugar), em
regime de contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, para a Dire¢do de
Servigos de Apoio a Gestio/Divisdo Pessoal e Beneficidrios, que se encontra para publica¢do em

Didrio da Republica.

ATAN.21

1. Aos vinte e um dias do més de janeiro de dois mil e vinte e cinco, pelas 10h30, reuniu, o juri do
procedimento concursal comum para o preenchimento de 1 posto de trabalho, na carreira e categoria
de assistente operacional, da Secgdo Pessoal e Expediente, do mapa de pessoal dos Servigos Sociais da
Administragdo Publica (SSAP), com vista a realizagdo de procedimento concursal comum que visa
reforcar a equipa afeta ao Expediente, em regime de contrato de trabalho em fung¢des publicas por

tempo indeterminado.

2. O juri é constituido pelo presidente, Paulo Jorge Pedrosa da Silva, Chefe de Divisdo de Pessoal e
beneficidrios, que preside, e pelos vogais efetivos, Andreia Sofia Cardoso Pinto, Técnica Superior, da
Divisdo de Pessoal e Beneficidrios, drea de Recursos Humanos, e Alda Maria do Nascimento Mariano,

Coordenadora Técnica, da Seccdo de Pessoal e Expediente.

3. A reunido teve por objetivo fixar os pardmetros de avaliagdo e ponderagdo de cada um dos métodos
de selegdo, bem como da grelha classificativa e do sistema de valoragdo final dos métodos de selegéo,

tendo o juri deliberado o seguinte:

4. Métodos de selegdo:

4.1 — Atenta a urgéncia do presente recrutamento, nos termos da faculdade contemplada no n.2 5 do
artigo 36.2 da LTFP, e artigo 17.2 da Portaria 233/2022 de 9 de setembro com efeitos a 01 de outubro
de 2022, é adotado para o presente procedimento concursal comum apenas um método de selecio

obrigatério e um método de selegdo facultativo.
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4.2 ~ Os candidatos que cumulativamente sejam titulares da categoria de assistente técnico e se
tenham por dltimo encontrado a cumprir ou a exercer a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadoras dos postos de trabalho para cuja ocupag¢do o procedimento foi publicitado, realizario

0s seguintes métodos eliminatérios de “per si”:

a} Avaliagdo Curricular (AC} - alinea ¢) do n. 21 do artigo 17.2 da Portaria n. 2233/2022, de 9
setembro;
b) Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) - alinea d) do n. 21, do artigo 17.¢, conjugado

com o n.2 2, do artigo 18.2 da Portaria n.2 233 /2022, de 9 de setembro.

4.3 - Os candidatos que ndo estejam integrados na carreira/ categoria do (s) posto(s) de trabalho para
cuja ocupagdo se publicita o presente procedimento e os que estejam integrados na carreira/categoria
do(s) posto(s) de trabatho para cuja ocupagio se publicita o presente procedimento, mas se encontrem
a executar as atribuicbes competéncias ou atividades diferentes, realizardo os seguintes métodos de

selegdo eliminatérios de “per si”:

a) Provade Conhecimentos (PC) - alinea a) do n. 21 do artigo 17.2 da Portaria n. 2233/2022, de
9 setembro;
b) Entrevista de Avaliagdio de competéncias (EAC) - alinea d) do n. 21, do artigo 17.2, conjugado

com o n.2 2, do artigo 18.2 da Portaria n.2 233 /2022, de 9 de setembro.

4.4 A valoragdo dos métodos anteriormente referidos, sera convertida numa escala de 0 a 20 valores,
de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicacdo das seguintes férmulas finais:

OF = 70% AC + 30% EAC

OF =70% PC + 30% EAC

Em que:

OF = Crdenacdo Final

AC = Avaliagdo Curricular

PC = Prova de Conhecimentos

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias



4.5 Nos termos do n.2 3, do artigo 36.2 da LTFP, os candidatos que retinam as condigdes legalmente
previstas para serem avaliados por avaliacdo curricular (AC), podem optar, por escrito, pelo

afastamento deste método, aplicando-se-lthes, neste caso, 0 método obrigatdrio previsto para os

restantes candidatos.

5. Descrigdo dos métodos de selegdo a aplicar:

5.1 Avaliagdo Curricular (AC):

A Avaliagdo Curricular visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar,
entre 0s quais a habilitacdo académica ou o nivel de qualificagdo, a formagado profissional, a experiéncia
profissional e a avaliagdo de desempenho;

5.1.1 Para efeitos de valorac3o neste método de selecdo, serdo considerados os seguintes fatores:

a) Habilitac8io Académica (HA), em que se ponderara o nivel habilitacional;

b) Formac3o Profissional {(FP), considerando-se as areas de formagdo e aperfeicoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo;

c) Experiéncia Profissional (EP), com incidéncia sobre a execucio de atividades inerentes ao posto de
trabalho e o grau de complexidade das mesmas;

d) Avaliac3o de Desempenho (AD), relativa ao dltimo periodo, ndo superior a dois ciclos avaliativos,
em que o candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto
de trabalho a ocupar.

5.1.2 A Avaliagdo Curricular dos candidatos serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com
valorizag3o até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média ponderada, das

classificagdes alcangadas nos fatores considerados, mediante a aplicagdo da seguinte formula:

AC =25% HAB + 20% FP + 40% EP + 15% AD

na qual:

AC — Avaliagdo Curricular
HAB — Habilitagdo Académica
EP — Experiéncia Profissional
FP — Formac3o Profissional

AD - Avaliagdo de Desempenho
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5.1.3 Mais deliberou o juri, com o objetivo de facilitar o registo exato das classificacdes obtidas neste
método, adotar a ficha relativa a Avaliagcdo Curricular, cujo modelo consta de anexo & presente Ata
(Anexo 1)

5.1.4 Para a valorizacdo dos fatores de ponderag3o da Avaliagdo Curricular o jiri deliberou atender aos

seguintes critérios:

Habilitagdo académica de base (HAB):

As exigidas para ingresso na carreira 18 valores

=>12.2 Ano 20 valores

Os candidatos sdo pontuados no fator HAB até ao limite de 20 valores.

Formacao Profissional (FP):
Neste fator serdo considerados os cursos e as agBes de formagdo e aperfeigopamento profissional

relacionadas com o posto de trabalho a preencher, classificados do seguinte modo, de acordo com a

sua natureza e duragdo:

Sem formagao profissional 0 valores
Agdes de formagdo com duragdo <=30h 1 valor

Ac¢bes de formagdo com duragiio >30h e <=60h 2 valores
A¢bes de formacgdo com duragdo >60h 3 valores

Sempre que o documento comprovativo da frequéncia de determinada aciio de formag3o ndo refira a

respetiva carga horaria, considerar-se-3 o seguinte:

U Q181 stcretecttece bt es e b e sresasese st et et sesbas absass senasasarata sentas et aeesensresenararans 6 horas;
UMI@ SOMIANA. e it reerarevaissesssersaer essestss st sresbe sassnsassasn srsesstssesssasos st esbasestvnnssessensrans 30 horas;
UM INIBS. et erare s st seeseasassas s st sassbans s e saeses e sesese sesmsanasensssssemesnansseesnnsenens 120 horas.

O juri deliberou, ainda, que as acdes de formagdo profissional a considerar seriam apenas as

reportadas aos dltimos cinco anos, desde que devidamente certificadas e comprovadas.
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As agBes de formacdo na drea das técnicas de informacio e comunicacio (TIC) serdo consideradas

como relacionadas com a area funcional para que o concurso foi aberto.

O valor total atribuido neste fator (FP) ndo podera exceder 20 valores.

Experiéncia Profissional (EP):
Para efeitos de avaliagdo serd ponderado o desempenho efetivo de fun¢des na carreira / categoria

assistente técnico, avaliado nos seguintes termos:

<=1 ano 10 valores
>1 ano e <=3anos 14 valores
>3 anos e <=5 anos 16 valores
>5anos e <=10anos 18 valores
>10 anos 20 valores

Os fatores sdo avaliados tendo por base a andlise do curriculum vitae e as declaragdes passadas pelos

servicos onde os candidatos exercem/exerceram fung&es.

Os candidatos sdo pontuados no fator EP até ao limite de 20 valores.

Avaliagdo de Desempenho (AD):

Serd considerada a avaliagdo de desempenho referente aos dois lltimos ciclos avaliativos, ou seja,
biénios 2019/2020 e 2021/2022.
No caso dos candidatos que, por razdes que ndo lhes sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo do

desempenho relativa ao periodo a considerar, serd atribuida a classificagdo de 10 valores.

A avaliagdo de desempenho (AD) correspondera a média aritmética das avaliagbes obtidas nos Gltimos
dois ciclos avaliativos de acordo com a seguinte férmula:

AD= (AD ciclo 1 + AD ciclo 2)

2
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5.2 Para efeitos de aplica¢do do método Avaliagdo Curricular, o juri deliberou, ainda, que os candidatos
devem apresentar declaragio atualizada a data de publica¢cio da abertura do presente procedimento
concursal comum, emitida pelo 6rgéo ou servigo a gue os mesmos pertencem, da qual conste:

A modalidade de vinculo de emprego publico de que € titular, a carreira e categoria, a posi¢do
remuneratoria em que se encontra nessa data, o tempo de execugdo das atividades inerentes ao posto
de trabalho que ocupa e o drgdo ou servico onde exerce fungdes;

Declaragdo do conteudo funcional da qual conste a atividade que se encontra a exercer;

Avaliagdo de desempenho respeitante aos dois Gltimos ciclos avaliativos.

6. Prova de Conhecimentos (PC) (ponderacio 60%):

Visa avaliar os conhecimentos de natureza tedrica e as competéncias técnicas necessarias ao exercicio
da fungdo a concurso.

6.1 Assumira a forma escrita, individual, com dura¢do maxima de 60 minutos, sendo permitida a
consulta de seguinte legislagdo desde que ndo anotada, a seguir elencada:

- Decreto-Lei n.2 49/2012, de 29 de fevereiro: aprova a orgénica dos Servigos Sociais da Administracdo
Publica;

- Decreto-Lei n.2 122/2007 de 27 de abril: aprova o regime de acdo social complementar dos
trabalhadores da administragado direta e indireta do Estado;

- Portaria n.2 116/2012, de 30 de abril: determina a estrutura nuclear dos Servigos Sociais da
Administracdo Pablica;

- Despacho n.? 8186/2012 de 1S de junho: Unidades Organicas Flexiveis dos Servigos Sociais da
Administracdo Pidblica;

- Lei n.2 35/2014, de 20 de junho: aprova a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas;

- Lei n.2 7/20089, de 12 de fevereiro: aprova o Cédigo do Trabalho;

- Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro: aprova o Cédigo do Procedimento Administrativo.

6.1.1 Sera adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoracdo até s centésimas, tendo o
juri deliberado adotar a prova de conhecimentos, que consta como anexo a presente Ata (Anexo 2},

dela fazendo parte integrante.
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6.1.2 O enunciado da prova de conhecimentos, bem como a sua resolugdo, fica anexa a esta Ata,

fazendo parte integrante da mesma (Anexo 2), ndo estando abrangidos pelo direito de acesso dos

candidatos ao conteddo da Ata, antes da sua aplicacgo.

7. Entrevista Avaliacdo de Competéncias (EAC) (ponderacio 40%):

7.1 A Entrevista de Avaliagao de Competéncias (EAC), visa obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio
da funcdo, designadamente os identificados no perfil de competéncias {Anexo 3).

7.1.1 Os comportamentos identificados no perfil de competéncias, incidem nas seguintes
competéncias:

- Orientagdo para o servigo publico (nivel 2);

- Orientagao para a colaboracdo (nivel 2);

- Orientacdo para os resultados {nivel 2);

- Comunicagdo (nivel 2);

- Iniciativa {nivel 2).

7.1.2 AEAC terd por base um guido de entrevista, composto por um conjunto de questdes diretamente
relacionadas com o perfil de competéncias. Para cada candidato(a) entrevistado(a) serd efetuado o
preenchimento da respetiva grelha, que constitui 0 ANEXO Il da presente Ata, a qual traduzird a
presenca ou auséncia dos comportamentos em analise e serd avaliada segundo os niveis classificativos
de Muito Bom, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores sendo a classificacdo obtida através de média simples e

expressa até as centésimas.

8. Critérios de ordenagdo preferencial:
Em caso de igualdade de valoragdo serdo adotados os critérios de ordenacdo preferencial
estabelecidos no artigo 24.2 da Portaria e, subsidiariamente, o da maior antiguidade no exercicio de

fungbes publicas.

9. Exclusdo de candidatos

Sdo excluidos, ndo sendo convocados para os métodos ou fases seguintes, os candidatos que:

a} Ndo comparegam a qualquer dos métodos de selegdo para que hajam sido convocados;

%l
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b) No decorrer do método de sele¢io, apresentem a respetiva desisténcia;
¢) Tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, n3o lhe sendo

aplicado o método ou fases seguintes.

10. Fichas:
Por fim, o jari deliberou a aprovagdo de modelos de ficha de avalia¢do curricular {anexo 1), prova de

conhecimentos (anexo 2) e ficha de avaliagdo de competéncias (anexo 3).

Nada mais havendo a tratar, pelas 12:00 foi encerrada a reunido, da qual foi lavrada a presente ata,

que vai ser assinada por todos os membros do Idri.

O Presidente, A 12 Vogal efetiva, A 2.2 Vogal efetiva,

M _
(b L At fik Bodaise?

(Paulo Silva) {Andreia Pinto) (Alda Mariano)
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Anexo |
Ficha de avaliagdo curricular

1. 1 Habilita¢do académica de base (HAB):

As exigidas para ingresso na carreira (18 valores)
=>12.2 Ano (20 valores)
Total parcial HA

A classificacdo maxima deste fator é de 20 valores

1.2 Formacdo Profissional (FP):

Sem formacio (0 valores)

Acdes de formagdo com duragdo <=30h ({1 valor)

Ac¢des de formagdo com duragdo > 30h e <=60h (2 valores)
Ac¢bes de formagdo com duragdo > 60h (3 valores)

Total parcial FP

A classificagdo maxima deste fator é de 20 valores

1.3 Experiéncia Profissional {EP}):
1.3.1 Desempenho de fungGes na carreira:
<=1 ano (10 valores)

>1 ano e <=3anos (14 valores)
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>3 anos e <=5 anos (16 valores)

>5anos e <=10anos (18 valores)

>10 anos (20 valores)

Total parcial EP

A classificagdo maxima deste fator é de 20 valores.

1.4 Avaliacdo de Desempenho (AD):
1.4.1 A avaliagdo de desempenho é a relativa ao Gltimo periodo, ndo superior aos dois Ultimos ciclos avaliativos, de acordo com a seguinte férmula:

AD= (AD 1.2 ciclo + AD 2.2 ciclo)
2

Avaliacdo de desempenho ultimo ciclo
Avaliagdo de desempenho penultimo ciclo
Resultado da AD

1.4.2 A convers3do do resultado da avaliagdo de desempenho na escala de 0 a 20 valores sera feita através de uma regra de trés simples.

1.5 A avaliagdo da apreciagdo curricular resultara, numa escala de 0 a 20 valores, da aplica¢do da seguinte férmula:
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