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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM DE RECRUTAMENTO PARA O PREENCHIMENTO DE DOIS POSTOS DE
TRABALHO EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO PARA A
CARREIRA E CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, TENDO EM VISTA ASSEGURAR NECESSIDADES
PERMANENTES, E CONSTITUICAO DE RESERVA DE RECRUTAMENTO INTERNA PARA O MESMO POSTO DE
TRABALHO, EM REGIME DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS A TERMO RESOLUTIVO, TENDO EM
VISTA ASSEGURAR NECESSIDADES TRANSITORIAS

ATAN.”

DEFINIGAO DE CONDIGOES DE ADMISSAO, CRITERIOS DE SELEGAO, PONDERAGOES
E CLASSIFICAGAO

Aos sete dias do més de setembro de dois mil e vinte, o jari do procedimento concursal
comum de recrutamentoc para o preenchimento de dois postos de trabalho em regime de
contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado para a carreira e categoria
de assistente operacional, tendo em vista assegurar necessidades permanentes, e constituigéio
de reserva de recrutamento interna para 0 mesmo posto de trabalho, em regime de contrato de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo, tendo em vista assegurar necessidades
transitérias, nomeado por despacho da Senhora Diretora da Escola Profissional Infante D.
Henrique, Dra Olga 8a, do dia quatro de setembro de dois mil e vinte, composto por Manuel
Cruz Ramos, Adjunto da Diretora, Carla Filipa Ramalho Gongalves Pereira, Diretora de
Departamento de Consultoria e Sistemas, Adriano Martins de Castro, Adjunto da Diretora, o
primeiro como presidente e os demais como vogais efetivos, e, como vogais suplentes, Sonia
Berta Ferreira Cardoso Costa, Assistente Técnica, e Maria Teresa Pinto Martins, Assistente
Operacional, reuniu com vista & observagdo dos critérios de admissibilidade a concurso, &
fixagéio dos parametros de avaliagdo e sua ponderagdo, e & elaboragdo das grelhas de
classificagdo, sendo que no procedimento concursal sera observada a tramitagdo processual
prevista e definida na Portaria 125-A/2018, de trinta de abril. Atento o quadro de profissionais
da entidade, foi considerado conveniente integrar no juri um elemento externo & entidade, ao
abrigo do disposto no ponto oito do artigo 13.° Portaria 125-A/2019, de trinta de abril. -------———

Os postos de trabalho a ocupar caracterizam-se pelo exercicio de fungbes na carreira e
categoria de assistente operacional, tal como descrito no Anexo referido no n.° 2 do artigo 88.°
da LTFP, e de acordo com as atividades inerentes as de auxiliar de agfo educativa, de acordo

designadamente com o seguinte perfil de competéncias:

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

controlar as entradas e saldas da escola;

b) Prestar informagdes, utilizar equipamentos de comunicagso, incluindo estabelecer ligages

telefénicas, receber e transmitir mensagens;
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c) Providenciar a limpeza, arrumagdo, conserva¢do e boa utilizagao das instalagdes, bem como
do material @ equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo
educativo;

d) Exercer atividades de apoio aos servigos de agado social escolar, laboratérios, refeitdrio, bar

¢ bibliotecas escolares, de modo a permitir 0 seu normal funcionamento;

e) Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio, assegurando a sua

manutengéo e gestdo de stocks necessarios 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 criangas e jovens na escola; ---s~-—=--—-—

h) Prestar apoio e assisténcia em situagfes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a criang¢a ou o aluno a unidade de prestagéo de cuidados de salde; ----cseecsssnsees

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

dos servigos.

As candidaturas deverdo ser submetidas, obrigatoriamente, mediante preenchimento de
formulario proprio disponibilizado eletronicamente no Sistema Interativo de Gestdo de Recursos
Humanos da Educagéo — SIGRHE > Situag&o Profissional > PND — Proc. concursais comuns >
Formulario de candidatura no portal da Diregdo Geral da Administragdo Escolar
(www.dgae.mec.pt) e formalizadas através da entrega, nas instalagdes da Escola Profissional

Infante D. Henrique, ou enviadas pelo correio, para a Rua do Melo n° 5§ - 4050-372 Porto, em
carta registada com Aviso de rece¢éo, dirigidas a Diretora da Escola até ao ultimo dia do prazo
para apresentacdo das candidaturas, dos seguintes documentos: Curriculum Vitae; Fotocépia
de documento comprovativo das habilitagBes literarias; Certificado do registo criminal, de
acordo com o artigo 2.° da Lei n.° 113/2009, de 17 de setembro; Fotocopia dos documentos
comprovativos das ag¢bes de formagdo frequentadas com indicagdo da entidade que as
promoveu, periodo em que as mesmas decorreram e respetiva duragdo, caso existam; Caso
seja detentor de relagdo juridica de emprego publico, declaragdo emitida pelo servigo onde o
candidato se encontra a exercer fungdes, devidamente atualizada e autenticada, onde conste,
de forma inequivoca a modalidade de vinculo de emprego publico, bem come da carreira e da
categoria de que seja titular, da posigdo, nivel remuneratério @ remuneragdo base que detém,
com descrigdo detalhada das fungbes, atividades, atribuigdes e competéncias inerentes ao
posto de trabalho ocupado pelo candidato, devendo a mesma ser complementada com
informagéao referente a avaliagdo do desempenho relativa ao ditimo periodo, ndo superior a trés

anos.
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Atento o disposto no ponto oito, artigo 20°, da Portaria n.° 125-A/2019, de trinta de Abril,
os candidatos que n&o cumpram os requisitos de admissao previstos no ponto dez do aviso de
abertura, se enquadrem na situagao descrita no ponto onze ou nfo apresentem os documentos
previstos no ponto doze do mesmo aviso de abertura, e inscritos no paragrafo anterior, e ndo
fagam prova dos requisitos cumulativos ai previstos, s&o excluidos do concurso. =-=--------==--—..

S&o ainda excluidos os candidatos aposentados/reformados peta Caixa Geral de
Aposentagbes, bem como os que sejam beneficiarios de pensdes de reforma pagas pela
seguranga social que se encontrem nas condigfes previstas no artigo 5.° da Lei n.° 11/2014, de
seis de margo; bem como tenham cessado o vinculo de emprego publico por acordo e estejam
legalmente impedidos de exercer fungdes publicas por ndo terem atingido o limite temporal
para poderem voltar a exercer as referidas fungées.

Os métodos de selegdo obrigatérios a aplicar sd0 a prova de conhecimentos e a
avaliac8o psicolégica, nos termos do artigo 36.° da LTFP e do artigo 5.° da Portaria n.° 125-
AJ2019, de trinta de abril.

Ndo obstante o exposto no paragrafo anterior, para os candidatos que estejam a
cumprir ou a executar atribuicdo, competéncia ou atividade caracterizadoras do posto de
trabatho em causa, bem como no recrutamento de candidatos em situagdo de valorizagdo
profissional que, imediatamente antes, tenham desempenhado as mencionadas atribuiges,
num Agrupamento de Escolas ou Escola ndo Agrupada da rede de Escolas do Ministério da
Educagdo, os meétodos de selegdo a aplicar sdo a avaliacdo curricular e a entrevista de
avaliacdo de competéncias, nos termos do nimero dois do artigo 36.° da LTFP. -=---=msrsessmaneaan

Os metodos referidos no paragrafo anterior podem ser afastados pelos candidatos
através de declaragdo escrita, aplicando-se-lhes, nesse caso, 0s métodos previstos para os

restantes candidatos, conforme o niimero trés do artigo 36.° da LTFP

Considerados os métodos de selegdo obrigatérios foram definidos os pardmetros e
respetiva ponderagao, as grelhas de registo bem como o critério de valoragéo final. --~esc--------

Prova de Conhecimentos (PC) - visam avaliar os conhecimentos académicos e ou
profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicic das
fungbes descritas supra, incluindo o adequado conhecimento da lingua portuguesa. A Prova é
presencial, realizada em suporte de papel nas instalagbes da Escola Profissional Infante D.
Henrique, tem a duragdo de sessenta minutos, e & cotada para duzentos pontos, conforme
enunciado apresentado no momento da realizagdo da mesma, sendo o resultado apresentado
na escala de zero a vinte valores, considerando-se a valorag8o até as centésimas. As

tematicas e bibliografia subjacente apresentam-se abaixo:
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Temas: Nomativos da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas; Adequado conhecimento
da lingua portuguesa; Conhecimento a respeito do conteido dos documentos orientadores da
EPIDH; Procedimentos relacionados com a assisténcia em situagbes de primeiros socorros; e
Conhecimentos académicos e profissionais.

Bibliografia - a disponibilizar em www.epidh.pt - Regulamente Interno da EPIDH; Projeto
Educativo da EPIDH; Lei n.® 35/2014 de 20 de Junho; Lei Geral do Trabalho em Fungbes
Publicas; Manual de Primeiros Socorros; Manual de Utilizagéo, Manutengéo e Seguranga nas
Escolas; Lei 51/2012, 5 de Setembro; Portaria n.? 359/2013, de 13 de Dezembro; Lei n.°
58/2008 de 9 de Setembro; Decreto-Lei n.° 184/2004 de 29 de Julho, de 20/07, na redagdo
dada pelo Decreto-lei n° 262/2007, de 19/07; Lei 66B/2007, 28 dezembro — Gestéo e avaliagéo
no desempenho na Administrag@o Publica.

Avaliacdo psicolégica (AP) visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica,
aptiddes, caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e
estabelecer um prognéstico de adaptagdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo
como referéncia o perfil de competéncias definidas. A avaliagdo psicologica comporta varias
fases e & valorada, em cada fase intermédia, através das mengfes classificativas de Apto e
Nao apto e, na Cltima 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 classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

Avaliacdo curricular (AC) - visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente a habilitagdo académica ou profissional, percurso profissional, relevancia da
experiéncia adquirida e da formagédo realizada, tipo de fungbes exercidas e avaliagdo de
desempenho obtida. Para tal serdo considerados e ponderados os elementos de maior
relevincia para o posto de trabalho a ocupar, e que cbrigatoriamente sdo os seguintes:
Habilitagio Académica de Base ou Curso equiparado (HAB), Experiéncia Profissional (EP),
Formacao Profissional (FP) e Avaliagdo 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 classificagtes dos elementos a avaliar, de acordo com a seguinte
formula: AC = (HAB + EP + 2FP+ AD)/5.

Habilitagdo académica de base (HAB), graduada de acordo com a seguinte pontuagdo: -------

a) 20 Valores — habilitagdo de grau académico igual ou superior ao 12.° ano ou cursos que lhe
sejam equiparados;

b) 18 Valores —11.° ano de escolaridade ou cursos que Ihe sejam equiparados;-------====-==-==---

c) 16 Valores — 10.° ano de escolaridade ou cursos que Ihe sejam equiparados; -------=-==-==-=---
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d) 10 Valores — escolaridade obrigatéria inferior ao 10.° ano de escolaridade.

Experiéncla profissional (EP) - Tempo de servico no exercicio das fungbes inerentes a
carreira e categoria ou numa atividade diferente, de acordo com a seguinte pontuagdo: ----------

a) 20 valores — com experiéncia de oito anos ou mais, no exercicio de fungbes inerentes a
carreira e categoria, conforme descritas no aviso de abertura,

b) 18 valores — com experiéncia igual ou superior a cinco anos e inferior a oito anos, no
exercicio de fungbes inerentes a carreira e categoria, conforme descritas no aviso de abertura;

¢) 16 valores — com experiéncia inferior a cinco anos, no exercicio de fungdes inerentes a

carreira e categoria, conforme descritas no aviso de abertura;

d) 12 valores — sem experiéncia no exercicio de fungdes inerentes & carreira e categoria

conforme descritas no aviso de abertura;

e) 10 valores — sem experiéncia profissional.

Formagéo profissional (FP)- Formagdo profissional direta ou indiretamente relacionada ou
nao relacionada com as areas funcionais a recrutar, a valorar de acordo com disposto infra: ----

a) 20 valores — formagéo diretamente relacionada com a area funcional, num total igual ou

superior a sessenta horas;

b) 18 valores — formacgdo diretamente relacionada com a area funcional, com menos de

sessenta horas;

¢} 14 valores — formagéo indiretamente relacionada com a area funcional, num total igual ou

superior a sessenta horas;

d) 12 valores — formagéo indiretamente relacionada com a area funcional, com menos de

sessenta horas;

e) 10 valores — sem formagcéo;

Para efeitos de formacgdo relacionada com a area/conteddo funcional da categoria de
Assistente Operacional, serd considerada a formagdo devidamente certificada e comprovada,

no ambito das seguintes tematicas:

¢ A fungéo do assistente operacional e sua interagdo com os demais agentes educativos;

s Primeiros socorros;

» Higiene e Seguranga no Trabalho;

¢ Atendimento e técnicas de comunicagao;

* Relacionamento interpessoal e trabalho de equipa;

¢ Resolugdo e gestdo de conflitos;

o Organizagao do trabalho;
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s Necessidades Educativas Especiais;

o Formagéo na area da reinsergéo social.

No apuramento da formagédo profissional do candidato, no caso de coexistir formagado
diretamente relacionada com a érea funcional e nioc relacionada com a area funcional, opta-se
pela situa¢do mais favoravel para o candidato.

Avaliagdo de Desempenho (AD) - relativa ac Gltimo periodo, n&o superior a trés, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idéntica as do posto de
trabalho a ocupar, sera classificada de acordo com a seguinte formula:

AD = 4 [(A+B+C)/3]

Em que A, B e C referem-se as pontuacGes das avaliag@es quantitativas dos ultimos anos.
Os candidatos que ndo tenham avaliagdo do desempenho ou cujas atividades ndo sejam
idénticas as do posto de trabatho a ocupar serdo valorados neste parametro com 10 valores. -—

Entrevista de Avaliacdo de Competénciags (EAC) - visa avaliar, numa relagdo
interpessoal, informagdes sobre compertamentos profissionais diretamente relacionados com

as competéncias essenciais para o exercicio da fungdo. As areas de competéncia a considerar
sdo: conhecimentos e experiéncia; trabalho de equipa e cooperagdo; relacionamento
interpessoal; otimizagdo de recursos; iniciativa @ autonomia; responsabilidade e compromisso
com o servigo; tolerdncia & pressdo e contrariedades; orientagdo para a seguranga. Na
classificagdo sdo aplicados os niveis de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos
quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. A
classificagao final da EAC resulta da média aritmética simples dos par@metros /competéncias a
avaliar, com valoragéo as centésimas.

Nos termos do artigo 6.° da Portaria n. 125-A/2019, aplica-se 0 método de selegio
Entrevista Profissional de Selecdo (EPS). Com esta ¢ proposto 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 comunicagdo e de relacionamento interpessoal, sintetizados nos
seguintes pardmetros: atitude; conhecimentos, formagéo e motivagdo para o exercicio da
fungdo; maturidade e espirito critico; e capacidade de expresséo, fluéncia verbal e corre¢do do

discurso.

Na classificagdo sdo aplicados os niveis de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e
Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4
valores. A classificag8o final da EPS resulta da média aritmética simples dos parametros a

avaliar, com valoragdo as centésimas.
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A entrevista & publica, sendo o local, data e hora da sua realizagdo atempadamente
afixados em local visivel e publico nas instalagbes da entidade empregadora publica e

disponibilizada na sua pagina eletrénica.

Serdo excluidos do procedimento, nos termos do n.° 10 do artigo 9.° da Portaria n.? 125-
AJ2019, de 30 de abril, os candidatos que obtenham uma valoragao inferior a 9,5 valores num

dos métodos de selegéo, ndo lhes sendo aplicado o método seguinte.

A ponderagao, para a valoracdo final ou classificacdo final (CF), atenta a situagédo do
candidato, é a que abaixo se enuncia:

CF =0,45PC + 0,25 AP + 0,30 EPS

ou

CF =045 AC + 0,25 EAC + 0,30 EPS

A ordenacédo final dos candidatos admitidos que completem o procedimento concursal &
efetuada de acordo com a escala classificativa de 0 a 20 valores com valoragdo as centésimas.

Critérios de desempate: em caso de igualdade de valoragéo, os critérios de desempate a

adotar sao, em ordem de aplicagdo:

Primeiro — observagdo do disposto na alinea a), do nimero um do artigo 27.°, da Portaria n.°
125 -A/2019, de trinta de abril;

Segundo - observagéo do disposto na alinea a}, do nimero dois do artigo 27.°, da Portaria n.°
125 -A/2019, de trinta de abril;

No seguimento dos trabalhos, foram elaboradas e aprovadas as grelhas de classificacdo a

usar neste procedimento concursal, a saber;

anexo | — Grelha de registo de classificagdo da Prova de Conhecimentos;

anexo Il - Grelha de registo de classificagdo da Avaliagdo Psicolégica;
anexo lll — Grelha de registo de classificagdo da Entrevista Profissional de Selegdo; ---------

anexo IV - Grelha de registo da Classifica¢do Final [;

anexo V — Grelha de registo de classificagéo da Avaliagdo Curricular;

anexo VI — Grelha de registo de classificagéio da Entrevista de Avaliagao de Competéncias;

anexo VIl - Grelha de registo da Classificagdo Final Il.

Observado o disposto na alinea a) do artigo 10.° da Portaria n® 125-A/2019, de trinta de
Abril, o jari determina que a comunicagdo com os candidatos se processa, preferencialmente,

por correio eletrénico.
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A consulta do processo, prevista no nimero dois do artigo 122° do Cddigo de
Procedimento Administrativo (CPA), é efetuada na Escola Profissional Infante D. Menrigue, na
presenga de elementos do Juri, em horario de expediente, depois de solicitada ao Presidente
do Juri do presente Procedimento Concursal, nos prazos inscritos no nimero um do mesmo

artigo cento e vinte e dois do CPA.

Nos termos do nimero um do artigo 122.° do CPA, na pronuncia dos interessados, prevista
pelo artigo vinte e trés, da Portaria n.® 125-A/2019, de trinta de abril, as alega¢bdes a proferir
pelos interessados devem ser apresentadas por escrito, usando o formulario previsto pelo
Despacho 11321/ 2009, de oito de maio, publicado no Diarioc da Republica, segunda série,
numero oitenta e nove, de oito de maio, disponibilizado aos interessados nos Servigos
Administrativos da Escola Profissional Infante D. Henrique, no decorrer do seu horario de

funcionamento e entregue no mesmo local, apds preenchimento.

Atento o atual periodo de confinamento, o acesso aoc atendimento nos Servigos
Administrativos & feito mediante marcag8o, via email secretaria@epidh.pt ou telefone
228304887.

Todas as decisdes expostas na presente ata foram tomadas por unanimidade. ----------------

Todas as deliberagdes que vierem a ser consideradas e ndo tiverem enquadramento no
presente documento sdo suportadas pela Portaria 125-A/2019, de trinta de abril, e demals

legislagdo em vigor.

Nada mais havendo a tratar, ¢ Juri deu por encerrados os trabalhos. Para constar, se
lavrou esta ata, constituida por oito paginas e sete anexos, que, depois de lida, sera assinada

pelos elementos do jori.

O Presidente do Juri,

l Manual Cruz Rarmos

Os Vogais Efetivos,

Filipa Ramalho Gonga' Adriano Martiny'de Castro
Os Vogais Suplentes,
; R o3 ‘— \-( -b'
Senic BeTER Cos 2 Haua Vousa Tide Vadbhws
Sénla Berta Ferreira Cardoso Costa Maria Teresa Pinto Marlins
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