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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPAGAO DE 1 (UM) POSTO DE TRABALHO, PREVISTO
E NAO OCUPADO NO MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE VISEU, NA MODALIDADE DE
CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO PARA A
CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL — ACAO EDUCATIVA PARA A DIVISAO DE
DESENVOLVIMENTO EDUCATIVO E GESTAQ ESCOLAR

ATA NUMERO UM

Aos vinte e oito dias do més de agosto de dois mil e vinte e trés, na sequéncia da deliberacdo
da Cdmara Municipal de Viseu de trés de agosto de dois mil e vinte e trés, onde foi autorizada
a abertura do procedimento concursal por tempo indeterminado para ocupagdo de 1 posto
de trabalho de assistente operacional — acfio educativa para Divisdo de Desenvolvimento
Educativo e Gestdo Escolar, reuniu o Juri do procedimento concursal referido em epigrafe,
no Edificio dos Pacos do Concelho, constituido por: Clara Pombeiro, na qualidade de

Presidente do Jiri; Diana Almeida e Maria Miguel Martins, na qualidade de Vogais.

A reunido de juri teve como finalidade deliberar sobre os seguintes assuntos, que

constituiram a ordem de trabalhos da reunido:

1. Defini¢do de pardmetros de avaliacdo, a sua ponderacéo, a grelha classificativa e o
sistema de valoragdo de cada método de avaliacdo;

2. Critérios de ordenacdo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo
e em situacdes ndo configurada como preferencial;

3. Exclusdo dos candidatos que ndo comparegam para aplicacdo de métodos de selecdo;

4, Forma de notificacdo dos candidatos.

Nos termos do disposto nos niimeros 1 a 3 do artigo 36.2 de Lei Geral do Trabalho em Funcgdes
Pablicas (LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, e no n.2 1 do artigo 17.2 da

Portaria n.2 233/2022 de 9 de setembro, os métodos de sele¢iio a utilizar sdo os seguintes:

i Aos candidatos que reunam as condicbes referidas no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP

(candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou
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atividade caracterizadoras do posto de trabalhe em causa e candidatos em situag
de requalificagdo que, imediatamente antes, tenham desempenhado aquela
atribuicdo, competéncia ou atividade) serdo aplicados os métodos de selegdo
avaliagdo curricular e entrevista de avaliagdo de competéncias;

i Aos restantes candidatos e aos referidos na alinea anterior, que, nos termos do n.2 3
do artigo 36.2 da LTFP, tenham afastado por declaragdo escrita os métodos de selegdo
avaliagcdo curricular e entrevista de avaliacio de competéncias, serdo aplicados os

métodos de sele¢do prova de conhecimentos e avaliagdo psicolégica.

De acordo com o numero 1 e 2 do artigo 18.2 da Portaria, serdo aplicados como métodos de
selecdo facultativos a entrevista de avaliagdo de competéncias, avaliagdo psicoldgica e

exame médico.
Assim, considerando que:

a} a avaliacdo curricular (AC) visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto
de trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificagdo,
a formacéo profissional, a experiéncia profissional e a avaliacdo do desempenho;

b) a entrevista de avaliacdo de competéncias {(EAC} visa obter informagbes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungdo;

c) a prova de conhecimentos (PC) visa avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio
de determinada fungdo, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da
lingua portuguesa;

d) a avaliagdo psicologica (AP) visa avaliar aptidbes, caracteristicas de personalidade e
ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido e em anexo a presente ata;

e) o exame médico (EM) visa avaliar as condicdes de sadde fisica e psiquica dos
candidatos exigidas para o exercicio da fun¢do concursada e que comportara os meios

complementares de diagnostico vertidos no anexo da presente ata.
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| — Ponderado o conjunto de tarefas e responsabilidades inerentes ao posto de trabalho a

ocupar, relativamente ao ponto 1 da ordem de trabalhos, o jiri deliberou, por unanimidade,

0 seguinte:

1. Quanto a Avaliacdo Curricular

1.1. A valoragdo da Avaliacdo Curricular resultard da ponderagcdo dos seguintes

parametros:

a) Habilitacdo Académica (HA) — Certificada pelas entidades competentes igual,

equivalente ou superior a exigida para integra¢do na carreira visada no

presente procedimento.

Habilitagdo Académica classificagdo
Escolaridade minima obrigatdria consoante a idade 18 valores
Escolaridade superior 20 valores

b) Formacdo Profissional (FP} — Neste pardmetro serdo considerados apenas os
cursos de formagdo na area da atividade especifica para que é aberto o
presente procedimento concursal devidamente comprovados. Considerando
as agbes de formacgdo e aperfeicoamento profissional relacionados com as
exigéncias e as competéncias necessdrias ao exercicio da func¢io visada no
presente procedimento concursal sera classificada em resultado do somatério
do correspondente nimero de horas de formacdo ou aperfeicoamento, nos

termos seguintes:

Horas de formagdo classificagdo
Sem formagdo relevante para o exercicio da fungdo 0 valores
Com formacdo relevante até 30 horas 10 valores
Com formagdo relevante de 31 horas até 60 horas 12 valores
Com formagdo relevante de 61 horas até 120 horas 16 valores
Com formacgao relevante de 121 horas até 180 horas 18 valores
Com formacgao relevante Superior a 180 horas 20 valores

Sendo que:

¢ Apenas sera considerada a formacgado devidamente comprovada e concluida até
ao termo do prazo da apresentac¢do candidaturas;
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e Nas agdes de formacdo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados
a duragdo é referida em dias, a cada dia corresponderdo 6 horas de formag3o;

o Nas acdes de formagdo ou aperfeicoamento profissional cujos certificados, no
que concerne a sua dura¢do, ndo tém referéncia a dias ou horas, serdo
consideradas 6 horas de formagéo;

e Nas a¢des de formagdo ou aperfeicoamento profissional em cujos certificados
se verifique que o nimero de horas de duragdo da mesma & maior que o
numero de horas frequentadas ou assistidas, sera considerado este Gltimo.

c¢) Experiéncia Profissional (EP) — Este parametro refere-se ac desempenho

efetivo de conteddo funcional idéntico aquele que é referido na caracterizacéo
especifica das funcgtes do respetivo posto de trabalho e perfil de competéncias,
devidamente comprovada através de declaragdo a emitir pelo(s) servigo(s) de

origem, sendo classificada nos seguintes termos:

Experiéncia Profissional classificacdo
< 1 ano de experiéncia profissional 10 valores
2 1 ano < 2 anos de experiéncia profissional 12 valores
2 2 anos < 3 anos de experiéncia profissional 14 valores
2 3 anos < 5 anos de experiéncia profissional 16 valores
2 5 anos < 10 anos de experiéncia profissional 18 valores
= 2 10 anos experiéncia profissional 20 valores ™

d) Avaliacdo do Desempenho (AD) — Este parametro corresponderd a média
aritmética das avaliagdes obtidas nos ultimos 3 biénios em que o candidato
cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idéntica as do posto

de trabalho a ocupar, apds a sua conversdo na escala de 0 a 20 valores, de

acordo com o seguinte:

< 2 —0valores 23,5e<4-16 valores
2 2e<2,5-10 valores >4 e<4,5- 18 valores
2 2,5e<3-12 valores 24,5 e <5-20 valores

>3 e<3,5-14 valores

Nos casos em que os candidatos ndo possuam, por razées que ndo lhe sejam imputdveis,

avaliagdo de desempenho relativa ao pedido a considerar ser-lhe-do atribuidos 12 valores.
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A Avalia¢do Curricular (AC), assim como todos os fatores acima identificados, serd expressa

na escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas, e serd calculada de acordo com

a seguinte formula:

AC = HA (10%) + FP (30%) + EP (50%) + AD (10%)

Em que:

AC — Avaliagdo Curricular

HA — Habilitagdo Académica

FP — Formacdo Profissional

EP — Experiéncia Profissional
AD — Avaliagdo de Desempenho

2. Quanto a Entrevista de Avaliacio de Competéncias:

2.1. A entrevista de avaliagdo de competéncias visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungédo.

a) Realizacdo e orientacio para resultados: capacidade para concretizar com

eficacia e eficiéncia os objetivos do servigo e as tarefas que lhe s3o solicitadas.

b) Conhecimentos e experiéncia: capacidade para aplicar, de forma adequada, os

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

¢) Trabalho de eguipa e cooperacdo: capacidade para se integrar em equipas de

trabalho e cooperar com outros de forma ativa.

d) Relacionamento interpessoal: capacidade para interagir, adequadamente,

com pessoas com diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do
refacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada.

e) Orientacdo para a seguranca: capacidade para compreender e integrar na sua

atividade profissional as normas de seguranga, higiene, satdde no trabalho e
defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou

ambientais.
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2.2, A entrevista de avaliagdo de competéncias terd a duragio de

aproximadamente 45 minutos e basear-se-a num guido de entrevista composto
por um conjunto de questbes diretamente relacionadas com o perfil de
competéncias definido no anexo 3 ata e visa obter informagdes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
que integram aquele perfil.

2.3. A entrevista de avaliagdo de competéncias sera valorada numa escala de 0 a

20 valores.

3. Quanto a Prova de Conhecimentos:

3.1. A prova de conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no
exercicio de determinada fungdo, bem come avaliar o adequado conhecimento
e utilizacdo da lingua portuguesa.

3.2. A prova de conhecimentos terd a natureza tedrica destinada a avaliar em que
medida, os/as candidatos/as dispdem das competéncias técnicas necessarias
ao exercicio da fun¢do. Assumira a natureza escrita, tera a duragdo de 90
(noventa) minutos, valorada numa escala de 0 a 20 valores, de caracter
eliminatdrio para os candidatos que obtiverem classificagdo inferior a 9,5

valores
Legislacdo necessaria a sua realizagdo:

* lein.? 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redag8o-Aprova a Lei Geral do Trabalho em
Fungges Publicas;

¢ Lei n.2 51/2012, de 5 de setembro, na sua atual redagdo - Aprova o.Estatuto do Aluno e
Etica Escolar;

e Lei n.2 184/2004, de 29 de julho, na sua atual redacdo — Aprova o regime estatutdrio

especifico do pessoal ndo docente dos estabelecimentos publicos de educagdo pré-escolar
e dos ensinos basico e secundario.

e Portaria n.2 272-A/2017, de 13 de setembro, alterada pela Portaria n.2 245-A/2020, de 16

de outubro - Regulamenta os critérios e a respetiva férmula de cdlculo para a determinagao
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da dotagdo maxima de referéncia do pessoal ndo docente, por agrupamento de escolas ou

escolas nao agrupadas.

* Llei .2 21/2019, de 30 de Janeiro, na sua atual redagio - Concretiza o quadro de
transferéncia de competéncias para os 6rgdos municipais e para as entidades
intermunicipais no dominio da educacdo

Pode ainda ser consultada informac3o relevante em:

e  www.dge.mec.pt

e www.dgeste.mec.pt
*  www.cmviseu.pt
¢ https://viseueduca.pt

A legislagdo indicada € a que se encontra publicada e em vigor.
E permitida a consulta de legislagdo simples, ndo anotada.
Ndo é permitida a consulta da informag&o e legislagdo em formato digital.

4. Quanto a Avaliacdo Psicolégica:

4.1, A avaliagdo psicologica que visa avaliar aptidSes, caracteristicas de
personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo
como referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo
comportar uma ou mais fases. Na realizagdo da avaliacio psicolégica ha
privacidade dos elementos e resultados perante terceiros que ndo o préprio
candidato, sob pena de quebra do dever de sigilo. O resultado da avaliacio
psicolégica tem uma validade de 24 meses contados da data de homologagio
da lista de ordenacdo final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser
aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de
trabalho idénticos realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP.
A avaliagdo psicolégica é avaliada através das mencgdes classificativas de Apto

e Ndo Apto.
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5. Quanto ao Exame Médico:

5.1.

5.2.

O exame médico sera aplicado a todos os candidatos aprovados na entrevista
de avaliacdo de competéncias {candidatos sem relac¢do juridica de emprego
publico) e a todos os candidatos aptos na avaliacdo psicoldgica (candidatos
detentores de relacdo juridica de emprego publico), sendo avaliado através das
menc¢oes classificativas de Apto ou Ndo Apto e comportard os meios
complementares de diagndstico que constam do anexo da presente ata.

A obtenc3o de uma classificacdo de “Nao Apto” determina necessariamente a
ndo aprovagdo do candidato, que se considerard, para todos os efeitos,

excluido do presente procedimentc concursal.

6. Quanto ao sistema de valoragéo final:

6.1.

A ordenac8o final (OF) dos candidatos que completem o procedimento, com

aprovacio em todos os métodos de selecdo aplicados. serd efetuada por
ordem decrescente de classificagdo, de acordo com a escala classificativa de 0

a 20 valores, através da aplicagdo das seguintes férmulas:

a) Candidatos a que foram aplicados os métodos de sele¢do avaliagdo curricular,

entrevista de avaliacdo de competéncias, avaliagdo psicolégica e exame

médico:

OF = {ACx70%)+{EACx30%) + AP(Apto/Ndo apto) + EM(Apto/Ndo apto)

Em que:

OF = Ordenagdo Final

AC =Avaliac¢do Curricular

EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncia
AP = Avaliag8o Psicoldgica

EM = Exame Médico
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b) Candidatos a que foram aplicados os métodos de selecdo prova de

conhecimentos, avaliagdo psicolégica, entrevista de avaliagio de

competéncias e exame médico:
OF = (PCx70%)+AP{Apto/N&o apto) + (EACx30%)+ EM(Apto/N3o apto)

Em que:

OF = Ordenagdo Final

PC =Prova de Conhecimentos

AP = Avaliagao Psicoldgica

EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncia
EM = Exame Médico

6.2. Em todos os cdlculos efetuados no ambito das férmulas apresentadas, bem
como na apresentacdo da classificacdo final, serdo utilizados, valores até as
centésimas, com arredondamento por excesso para a casa centesimal
imediatamente superior, nos valores obtidos em centésimas iguais ou
superiores a 0,05, e para a imediatamente inferior, por defeito, nos restantes,
no ambito do nimero 5 do artigo 21.2 da Portaria.

6.3. Nostermos dos nimeros 3 e 4 do artigo 21.2 da Portaria, cada um dos métodos
de selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério,
sendo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma
valoracdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases ou sejam
considerados Ndo Apto na Avaliagio Psicoldgica e no Exame Médico, nio lhes

sendo aplicdvel o método ou fase seguinte.

Il -Relativamente ao ponto 2 da ordem de trabalhos - critérios de ordenagio dos candidatos
que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situacdio ndo configurada como

preferencial, o juri deliberou, por unanimidade, que:
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Caso subsista igualdade de valoragdo apds a aplicagdo dos critérios de ordenacgdo

preferencial previstos nos nimeros 1 e 2 do artigo 24.2 da Portaria, serao subsequentemente

utilizados os seguintes critérios de ordenacdo preferencial:

1. Candidato/a com melhor classificagio obtida na componente Experiéncia

Profissional da Avaliacdo Curricular

2. Candidato/a com melhor classificacio obtida no Grupo de Resposta Aberta da

Prova de Conhecimentos
3. Candidato/a com melhor classificacdo obtida na competéncia Trabalho de equipa

e cooperacdo da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Ill — Quanto ao ponto 3 da ordem de trabalhos — Exclusio dos candidatos que n#o
comparecam para aplicagdo de métodos de sele¢do, o juri deliberou, por unanimidade, que
serdo excluidos do procedimento os candidatos que ndo comparecam para a aplicacdo de

gualgquer um dos métodos de seiegdo.

IV- Por tiltimo e no que concerne ao ponto 4 da ordem de trabalhos:

NotificacBes e forma de publicitacdo da lista unitaria de ordenacdo final dos candidatos

As notificacOes, convocatdrias para aplicagdo dos métodos de selegdo e publicitagcdo dos
resultados obtidos em cada método de selecdo intercalar sdo efetuadas de acordo o art.2 62
da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, e através de lista, ordenada alfabeticamente,
afixada em local visivel e publico das instalacdes da Camara Municipal de Viseu e

disponibilizada na sua pagina eletrénica, www.cm-viseu.pt. As notificagoes sdo efetuadas

preferencialmente por correio eletronico. Nos casos em que ndo seja possivel ou adequada
a notificacdo recorrer-se-a as restantes formas de notificagcdo previstas no n.2 1 do artigo

112.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo.
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Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunigo, da qual foi elaborada a presente ata

que vai ser assinada por todos 0s membros do Jri.

O Juri,

TTERRD. TR DS BaGs R mA

e Tl He@}a
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Anexo a ATA UM

1. Perfil de Competéncias

2. Exame Médico

c0.G~
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Carreira: Assistente Operacional
Categoria: Assistente Operacional

1. Perfil de Competéncias

Designacdo do posto de trabaiho

Ne
Funciondrio

Assistente Operacional — Acdo
Educativa

Unidade Orgéanica a que
pertence

DDEGE - Divisdo de Desenvolvimento Educativo e Gestiio
Escolar

Superior hierdrquico direto

Chefe de Divisdo DDEGE
Diretor/a Agrupamento de Escolas/Escola Secundiria
Coordenador/a Estabelecimento de Ensino

Quem reporta a si diretamente

N2 de Postos de trabalho
idénticos no mapa de pessoal

Ocupados N2 de Postos de trabalho

idénticos nesta unidade

Por Ocupar |1 organica

Principais areas de trabalho

Todas as 4reas de intervencio do Municipio

Contelido Funcional Geral

Fungbes de natureza executiva. de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definida e com graus de
complexidade varidveis. Execucio de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencéo
e reparagdo dos mesmos.

Principais Atribuicdes e
Competéncias

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 comunicagio,
incluindo  estabelecer ligacdes telefonicas, receber e
transmitir mensagens;

¢) Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservagio e boa
utilizagdo das instalagSes, bem como do material e
equipamento  didatico e informatico necessdrio ao
desenvolvimento do processo educativo;

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

e} Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento
préprio, assegurando a sua manutengdo e gestdo de stocks
necessarios ao seu funcionamento;

f) Participar com os docentes no acompanhamento das criancas
e jovens com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
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g) Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas e
jovens na escola;

h) Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou
o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de salde;

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

Requisitos Obrigatdrios
Exercicio da Fungdo

para

Escolaridade minima obrigatéria conforme a idade.

Posi¢do Remuneratdria Minima

Posi¢do Remuneratdria Maxima

Nivel Remuneratério Minimo

Nivel Remuneratério Minimo

Principais equipamentos que
manuseia

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

Agrupamentos de escolas e escolas ndo agrupadas do
Municipio

Competéncias mais i

mportantes para o exercicio da fungao

Realiza¢do e Orientagdo para X Otimizacgdo de recursos X

resultados

Orientacdo para o servico X Responsabilidade e compromissc com | X

publico service

Organizagio e Método de X Relacionamento interpessoal X

Trabalho

Anélise da informacdo e sentido Comunicagdo X

critico

Conhecimentos e experiéncia X Trabalho de equipa e cooperagao X

Adaptacdo e melhoria continua | X Coordenagdo

Iniciativa e Autonomia Negociagdo e persuasdo

Inovagdo e qualidade Toler3ncia & pressdo e contrariedade
QOrientacdo para a Seguranca X

Observagodes:
(indicar se possui telemovel,
chaves, viatura, e/ou outros)

N#o possui telemovel ou viatura de servigo.
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2. Exame Médico

Carreira: Assistente Operacional
Categoria: Assistente Operacional

Area funcional: Agdo Educativa

Servigo: Divis3o de Desenvolvimento Edycativo e Gestdo Escolar

No exame médico, em contexto de procedimento concursal, serdo avaliadas as condicdes
fisicas e psiguicas dos candidatos considerando, em especifico, a carreira e a fungdo a
desempenhar pelos mesmos.

CompGem este exame:

j) Exames complementares de diagnéstico: analises laborais
(hemograma, velocidade de sedimentagio — glicémia, creatinina,
dcido drico, colesterol total, HDL, LDL, triglicéridos, uring l,
transaminases ~ GOP, GGT, GPT - e podem ser solicitadas outras
anilises especificas sempre que se justifique; eletrocardiograma,
teste de acuidade visual; exame radiolégico do térax e coluna
vertebral determinado pela medicina do trabalho, sempre que o
mesmo se justifique;

k) Consulta de enfermagem: avaliacdo de dados antropométricos
(peso, altura, indice de massa corporal, tensio arterial, perimetro
abdominal);

) Consulta médica de medicina do trabalho: onde serao avaliados e

analisados todos os fatores que, de alguma forma, condicionem o
impecam o desempenho das funcdes & qual sdo candidatos,
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