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Procedimento concursal comum, para a constituicio de vinculo de emprego publico, na
modalidade de contrato de trabalho em fungdes publicas, por tempo indeterminado, para
preenchimento de 2 postos de trabalho, previstos e ndo ocupados, no mapa de pessoal do
Municipio de Alcanena, para a carreira e categoria de Assistente Operacional - Area vigilancia,
manutencdo e limpeza de escolas — Edificios Escolares.

ATAN.21- 2021

Definigdo de Critérios

Aos 30 dias do més de marco de 2021, pelas 11 horas, reuniu o jiri do procedimento em
epigrafe, conforme deliberagdo da Reunido de Camara de 18 de janeiro de 2021, constituido

POF: =esmmemmmmmmnee —mmmmmeeneeee e --=-

Presidente: Isabel Cristina Ferreira Carvalho, Dirigente da Divisio de Desenvolvimento Humano

e Social; ——m—mmmmmmm .

Primeira Vogal Efetiva: Nancy Marques Rodrigues, Técnica Superior, a exercer fungdes na
Divisdo de Desenvolvimento Organizacional e Gestdo Financeira e Patrimonial, no Setor de
Recursos Humanos, a qual substitui a Presidente nas suas faltas e impedimentos; ------------------

Segundo Vogal Efetivo: Rui Pedro Costa Silva, Técnico Superior, a exercer funcdes na Divisdo de
Desenvolvimento Humano e Social, no Setor de Educacio;

Iniciados os trabalhos, o juri deliberou, por unanimidade, definir os métodos de selecdo a
aplicar, os parametros de avaliagdo, a respetiva ponderac3o, a grelha classificativa, o sistema de
valoragdo final de cada método de selegdo e os critérios de ordenagio preferencial, quando se
verificar a igualdade de classificacao. - -

Mais deliberou o jiri, que a utilizagdo de cada um dos métodos de selecdo revestira caréter
eliminatério, sendo considerados excluidos do procedimento os candidatos que obtenham

avaliagdo inferior a 9,50 valores.

Nestes termos, o juri do procedimento deliberou, por unanimidade, fixar o seguinte: -------------

I = METODOS DE SELECAO OBRIGATORIOS E METODOS DE SELECAO COMPLEMENTARES

Os métodos de sele¢do serdo os estipulados no artigo 362 da Lei 35/2014, de 20 de junho (LTFP),
na sua redacdo atual, conjugados com os artigos 52 e 62 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30 de

abril.
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Para os candidatos referidos no n2. 2 do artigo 362. da LTFP aplicam-se os métodos de sele¢do
obrigatérios — Avaliagdo Curricular (AC) e a Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC),
exceto quando por escrito os candidatos afastem este método de sele¢do, caso em que se lhes
aplica os métodos de selecdo dos demais candidatos.

Para os demais candidatos, os métodos de selegdo obrigatérios sdo a Prova Pratica de
Conhecimentos (PPC) e Avaliacdo Psicolégica (AP).

N A todos os candidatos, serd ainda aplicado, ao abrigo do disposto no n2. 4 do artigo 362 da LTFP
S e artigo 62 da Portaria n2. 125-A/2019, de 30 de abril, o método de selecdo facultativo, Entrevista
Profissional de Sele¢do (EPS). —--------------msmmmmmmomoeeee

Z t 1. PROVA PRATICA DE CONHECIMENTOS

A Prova Pratica de Conhecimentos (PPC) visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou
profissionais, e as competéncias técnicas dos candidatos, necesséarias ao exercicio das funcbes
inerentes aos postos de trabalho a ocupar, serd de natureza prética e de realizagdo individual,
com a durac3o aproximada de 30 minutos, e consistird na execug¢do de tarefas de limpeza e
manutencdo de um espaco, cumprindo as regras aplicaveis ao uso de material, manuseamento
de instrumentos, incluindo a correta utilizagdo dos equipamentos de natureza individual,
necessarios a execucdo das tarefas inerentes a fungdo.

A avaliacio terd em conta os seguintes parametros: percecdo e compreensao da tarefa,
qualidade de realizagdo, celeridade na execugdo e grau de conhecimentos técnicos
demonstrados na realizacdo da tarefa, e regras de seguranca no trabalho, nomeadamente

através da aplicagdo dos seguintes critérios:

a) Selecdo e uso de material adequado a atividade desenvolvida (peso na classificagdo final
de 10%);

b) Manuseio correto dos instrumentos de trabalho (peso na classificacdo final de 10%);

¢) Forma adequada e hierarquizada para a realizacdo das atividades/tarefas (peso na
classificacdo final de 10%);

d) Procura pela utilizagdo dos equipamentos de protecdo individual (Peso na classificagdo

final de 5%);

e) Agilidade no desempenho das tarefas (Peso na classifica¢do final de 10%);

f) Organizacdo dos materiais durante e apds a execugdo das tarefas (Peso na classificacdo
final de 10%);

g) Conclusdo da tarefa no tempo pré-definido (Peso na classificagdo final de 5%);

h) Satisfacio plena do resultado final (Peso na classificagdo final de 25%);

i) Apresentacdo e postura no posto de trabalho (Peso na classificacdo final de 5%);

i) Responsabilidade para o exercicio da funcdo (Peso na classificaciio final de 10%).
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Os critérios de avaliagdo serdo computados numa escala de 0 a 20, em que 0 é igual a muito

inadequado e 20 é igual a excelente, ~=----——mmocmmemmeee

A classificagdo final da Prova Pratica de Conhecimentos (PPC) expressa-se numa escala de 0 a 20

e derivada seguinte frmulas ~——mee e

PPC = (a x 10%) + (b x 10%) + (c x 10%) + (d x 5%) + (e x 10%) + (f x 10%) + (g x 5%) + (h x 25%) +
(ix 5%) + (j x 10%).

Os candidatos que obtiverem classificacio final inferior a 9,50 ficam automaticamente excluidos

do presente procedimento. — .

2. AVALIACAO PSICOLOGICA

A Avaliagdo Psicoldgica (AP), destina-se a avaliar, através de técnicas de natureza psicoldgica,
aptiddes, carateristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos,
estabelecendo um prognéstico de adaptacdo as exigéncias dos postos de trabalho a ocupar. ---

De acordo com o n.2 3 do artigo 92 da Portaria n.2 125-A/2019, de 30/09, a Avaliacdo Psicolégica
(AP) é valorada em cada fase intermédia, através das mencdes de apto e ndo apto. Na tltima
fase deste método, para os candidatos que o tenha completado, os niveis classificativos sdo:
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as

classificagbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores. -

3. AVALIACAO CURRICULAR

A Avaliagdo Curricular (AC) visa avaliar a qualificacio dos candidatos, designadamente as
habilitacdes académicas ou profissionais, percurso profissional, relevincia da experiéncia
adquirida e da formagdo realizada, tipo de funcdes ja 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 sdo os seguintes: As Habilitagdes Académicas ou cursos
equiparados (HA), a Formagdo Profissional (FP), a Experiéncia Profissional (EP) e a Avaliagdo do
Desempenho (AD), cada elemento valorado na escala de 0 a 20 valores, segundo a aplicagdo da

formula e seguinte Critério: ————-ooeeooeeee
AC= 25%HA+25%FP+40%EP+10%AD

Sendo:

AC - Avaliacdo Curricular

HA - HabilitagBes Académicas
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FP — Formacéo Profissional
EP — Experiéncia Profissional
AD — Avaliacio de Desempenho

a) Habilitagdes Académicas (HA), onde se pondera a titularidade de grau académico ou nivel de

qualificagdo certificado pelas entidades competentes: -

- Escolaridade obrigatdria, de acordo com a idade, nos termos da alinea a) do artigo 862 da Lei
Geral de Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, nos

seguintes termos:
- 42 classe do ensino primario, para os candidatos nascidos até 31 de dezembro de 1966; --------
- Seis anos de escolaridade para os candidatos nascidos a partir de 1 de janeiro de 1967; ---——--

- Nove anos de escolaridade para os candidatos nascidos a partir de 1 de janeiro de 1981 (sem
prejuizo de eventuais situagdes ja existentes e enquadrdveis no ambito do previsto na Lei n.2
85/2009, de 27 de agosto — 12 anos de escolaridade).

O fator HA sera avaliado com base na relagdo quantitativa do grau da habilitacdo académica de

acordo com a seguinte tabela:

Grau de habilitagdo académica Valoracdo
Habilitacdes académicas de grau exigido a candidatura 18 valores
Habilitacdes académicas de grau superior exigido na candidatura 20 valores

b) Formagdo Profissional, onde se ponderam as areas de formagdo e aperfeicoamento
profissional, de aquisicdo de competéncias ou de especializagdo e formagdo informativa

relacionadas com o exercicio de fun¢des a exercer. --

A valoracio do fator FP assenta na verificacdo de qualificagdes adquiridas através da

certificacdo de agdes de formacdo profissional frequentadas no ultimo periodo, ndo superiora
5 anos, devidamente comprovadas.

A duracio das acdes de formacdo terd a seguinte correspondéncia na escala de 0 a 20 valores,
nio sendo consideradas as formagdes que n3o sejam convertiveis em tempo: -

Duragdo Valoragao

Sem formagdo 10 valores
L
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Duragdo inferior a 14 horas 12 valores
Duragdo entre 15 a 20 horas 14 valores
Duragdo entre 21 a 30 horas 16 valores
Duracdo entre 31 a 40 horas 18 valores
Duragdo superior a 41 horas 20 valores

¢) Experiéncia Profissional onde se pondera o desempenho efetivo de fungGes com incidéncia
sobre a execugdo das atividades e o grau de complexidade das mesmas, avaliando-as pela sua

duragio. --- -—-

A valoragdo da experiencia profissional resultara da classificagdo dos elementos constantes do
Curriculum Vitae relativamente as atividades exercidas, através do seguinte subfactor: -----------
- Tempo de servi¢o serd ponderado pela duragdo do exercicio das fungdes na carreira/categoria
para o desenvolvimento das atividades inerentes para o exercicio de fungBes a que se candidata.
A classificacdo do fator experiencia profissional ser4 calculada através da seguinte férmula: -----

EP=TS
Sendo:
EP — Experiencia Profissional
TS — Tempo de Servigo

A avaliagdo do tempo de servico resultard da conversdo do tempo apurado, em anos, para a

escala de 0 a 20 valores, tendo a seguinte expressdo: -----

Anos Classificagdo
Sem experiéncia profissional na drea funcional ou tempo de servico 10 valores
Até 2 anos 14 valores
Superior a 2 anos e até 5 anos 16 valores
Superior a 5 anos e até 10 anos 18 valores
Superior a 10 anos 20 valores
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d) Avaliagio do Desempenho (AD), onde se pondera as avaliagdes dos 2 ultimos ciclos
avaliativos, em que o candidato cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade
idéntica as do posto de trabalho a ocupar. A valoragdo deste pardmetro sera ponderada, através
da respetiva média, de acordo com o seguinte quadro:

Avaliacdo de Desempenho Valoragdo
Desempenho Excelente 20 valores
Desempenho Relevante 16 valores
Desempenho Adequado 12 valores
Desempenho Inadequado 8 valores
A quem n3o tenha Avaliagdo de Desempenho. 10 valores

4. ENTREVISTA AVALIACAO DE COMPETENCIAS

Na Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC), através de uma relagdo interpessoal, serdo
obtidas informacBes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungdo. A aplicacdo deste método
permite uma andlise estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivagbes profissionais,
através de descricdes comportamentais ocorridas em situacdes reais e vivenciadas pelo
candidato. A aplicagdo deste método basear-se-d num guido de entrevista composto por um
conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente
definido, devendo o guido estar associado a uma grelha de avaliagdo individual que traduza a
presenca ou a auséncia dos comportamentos em andlise. A Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias (EAC) sera avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente,
Reduzido, Insuficiente, aos quais correspondem respetivamente, as classificagbes de 20, 16, 12,
8 e 4valores. mommemee

As competéncias comportamentais consideradas fundamentais para a avaliacao dos candidatos

sao as seguintes:

a) Orienta¢do para o servigo publico (OSP);

b) Organizacdo e método de trabalho (OMT);

c) Adaptacio e melhoria continua (AMC);

d) Trabalho de equipa e cooperagao (TEC);

e) Comunicagdo (C);

f) Relacionamento interpessoal (RI);

g) Responsabilidade e Compromisso com o Servico (RCS);
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h) Orientagdo para a Seguranca (0S).

5. ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECAO

A Entrevista Profissional de Selecdo (EPS) visa avaliar, de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e os 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. A entrevista terd a duracdo
aproximada de 20 minutos e serd avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado, Bom,
Suficiente, Reduzido, Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as classificacées de
20, 16, 12, 8 e 4 valores, sendo o resultado obtido apurado mediante o célculo da média
aritmética simples, das classificages dos fatores a avaliar que a seguir se explicitam: ------=------

Fator de Avaliacdo

Assunto a abordar

Motivagdo e Interesse

Profissionais (MIP)

Ponderara os motivos da candidatura e as expectativas
profissionais.

Capacidade de Expressio e
Fluéncia Verbal (CEFV)

Ponderard a clareza de discurso e sequéncia ldgica,
vocabuldrio e transmissdo clara de pensamento, capacidade
de interpretagdo do discurso, capacidade de argumentacéo,
empatia e qualidade de expressdo verbal.

Aprofundamento de Aspetos
Curriculares (AAC)

Ponderara a abordagem de aspetos mencionados no
Curriculum Vitae que sejam eventualmente relevantes para
o desempenho da atividade a prover.

Relacionamento Interpessoal e
Trabalho em Equipa (RITE)

Ponderard a atitude e comportamentos de relacionamento
com a chefia e os colegas do trabalho, disponibilidade,
capacidade de trabalho em equipa e avaliard o nivel de
compreensao das regras e normas disciplinares no trabalho.

Conhecimento da fungio (CF)

Avaliarda o conhecimento da abrangéncia do contetdo
funcional da categoria e drea a prover.

O resultado da entrevista profissional de sele¢do, obter-se-a pela aplicacdo da seguinte férmula:

EPS = MIP+CEFV+AACHRITE+CF

5

Sendo que:

EPS - Entrevista Profissional de Sele¢do;
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MIP — Motivacdo e Interesse Profissionais;

CEFV — Capacidade de Expressdo e Fluéncia Verbal;

AAC - Aprofundamento de Aspetos Curriculares;

RITE — Relacionamento Interpessoal e Trabalho em Equipa;
CF — Conhecimento da Funcgao.

Os candidatos que obtenham uma valoragdo inferior a 9,50 valores na Entrevista Profissional de
Selecdo (EPS) serdo excluidos do procedimento Concursal.

Il - VALORACAO DOS METODOS DE SELEGAO

Cada método de selecdo é eliminatério, considerando-se excluido do procedimento o candidato
que obtiver uma valoragio inferior a 9,50 valores ou obtenha uma classificagéo de reduzido ou
insuficiente num dos métodos de selecdo, ou fases, ndo Ihes sendo aplicado o método seguinte.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selecdo equivale a
desisténcia do procedimento, ndo Ihes sendo aplicado o método seguinte.

Il - CLASSIFICACAO FINAL DOS METODOS DE SELECAO

A classificagdo final e a consequente ordenacdo final dos candidatos serdo expressas na escala
de zero a vinte valores, com valoragéo as centésimas, resultando da média aritmética ponderada
das classificacBes obtidas nos métodos de sele¢do indicados, efetuada através da aplicagdo da
seguinte férmula:

- Candidatos abrangidos pelo n2. 2, do artigo 362 da LTFP:

CF = (AC x 40%) + (EAC x 30%) + (EPS X 30%)

Ou,

- Restantes candidatos, abrangidos pelo n2. 1, do artigo 362 da LTFP:

CF = (PPC x 40%) + (AP x 30%) + (EPS X 30%)

Sendo que:

CF — Classificagdo Final

PPC - Prova Prética de Conhecimentos

AP — Avaliagdo Psicolégica

AC - Avaliacdo Curricular

EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

EPS - Entrevista Profissional de Sele¢do.
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IV - CRITERIOS DE ORDENACAO PREFERENCIAL

Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, serdo aplicados os critérios de ordenagdo
preferencial constantes do artigo 272. da Portaria n2. 125-A/2019, de 30 de abril. ~-------=nmeveeev

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunifio, da qual se lavrou a presente ata,

que depois de lida e aprovada vai ser assinada por todos os elementos do juri.

A Presidente do Juri

G iN))

(Isabel Cristina Fer@a\/alho}

A 1.2 Vogal Efetiva

(Nancy Marques Rodrigues)

O 2.2 Vogal Efetivo

Q’W \éﬁu

(Rui Pedro Costa Silva)

2 Copias do documento sao validadas com selo branco em uso na instituicéo.

! A

Municipio de Alcanena (= Praga 8 de Maio 2380-037 Alcanena | = NIPC 500 745 773
B +(351) 249 889 010 = (+351) 249 891 357 £=7 geral@cm-alcanena.pt @ www.cm-alcanena.pt
Péagina 9 de 9 | DEO01E01






