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Procedimento concursal para constituicio de RESERVA DE RECRUTAMENTO, para a
carreira/categoria de ASSISTENTE OPERACIONAL, area funcional de ag¢do educativa, na
modalidade de contrato de trabalho em fun¢ées publicas por TEMPO INDETERMINADO - Proc.
24/2026

Ata de definigdo de critérios -1

Aos dez dias do més de abril de dois mil e vinte e seis, reuniu o juri do procedimento concursal para
constitui¢do de reserva de recrutamento, para a carreira/categoria de assistente operacional, area
funcional de agdo educativa, na modalidade de contrato de trabalho em fung¢ées publicas por tempo
indeterminado, constituido pelo Presidente, Rui Jorge de Almeida Cardoso, pelo 2.2 Vogal Efetivo,
Manuel Francisco da Cunha e Silva, e pela 1.2 Vogal Suplente, Cristina Marilia Gongalves Cruz, com o
objetivo de fixar os parametros de avaliagdo e respetiva ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema

de valoragdo final de cada método selegao.

1. Nos termos do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho -LTFP, aprovado em anexo a Lei 35/2014, de 20
de junho, conjugado com o artigo 17 e 18.2 da Portaria 233/2022, de 09 de setembro, serdo aplicados
os métodos de selegdo:

Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

Prova de Conhecimentos; Avaliagdo Psicolégica e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

1.1. Avaliagdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, para os/as candidatos/as que
estejam a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos de
trabalho em causa, bem como no recrutamento de candidatos/as em situagdo de requalificagdo, que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribui¢do, competéncia ou atividade. Estes/as
candidatos/as podem optar, mediante declaragio escrita, pela realizagdo da Prova de Conhecimentos

em substituicdo da Avaliagdo Curricular, conforme o disposto no n.2 3 do art.2 36.2 da LTFP.

1.2. Prova de Conhecimentos e Avaliagdo Psicolégica, complementados com o método de sele¢do

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias, para os restantes candidatos.

Ao abrigo do disposto no art.2 21.2 da Portaria, todos os métodos de sele¢do, bem como todas as suas
fases, tém caracter eliminatério, pelo que serdo excluidos/as os/as candidatos/as que obtenham uma

valoragdo inferior a 9,50 valores em qualquer um dos métodos, um juizo de Nao Apto num dos métodos
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de sele¢do ou numa das suas fases, bem como os que ndo comparegam a qualquer um dos métodos de

selecao.

2. Considerando o elevado numero de candidaturas que habitualmente se apresentam aos
procedimentos concursais e tendo em conta os custos financeiros, os métodos de sele¢do serdo
aplicados de forma faseada conforme o disposto no art.2 192 da Portaria n? 233/2022, de 09 de

setembro, nos seguinte termos:

2.1. O primeiro método de selegdo sera aplicado a todos/as os/as candidatos/as admitidos/as ao

procedimento concursal comum.

2.2. 0 segundo método de selegdo e os métodos de selegcdo seguintes serdo apenas aplicados a parte
dos/as candidatos/as aprovados/as no método imediatamente anterior, a convocar por conjuntos
sucessivos de 20 candidatos/as, por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a prioridade legal

da sua situacio juridico funcional, até a satisfagdo das necessidades nos termos do disposto na alinea b)

do n? 12 do artigo19.2 da Portaria.

2.3. Ficam dispensados da aplicagdo do 2.2 método de selegdo ou dos métodos seguintes os/as restantes

candidatos/as, que se consideram excluidos/as.
CRITERIOS DE APRECIACAO E PONDERAGCAO DOS FATORES DE AVALIACAO

I. Avalia¢do curricular - Com uma ponderac¢do de 70%, visa analisar a qualificagdo dos/os
candidatos/as designadamente a habilitagdo literdria, percurso profissional, relevancia da experiéncia

adquirida e da formagio realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagdo de desempenho.

A avaliagdo curricular (AC) serd avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as centésimas, e

resultara da média aritmética simples das classificagGes obtidas na avaliagdo dos seguintes parametros:
AC=[HL) + (FPx 2) + (EPx 3) + (AD)] /7

Sendo que:
AC = avaliagao curricular
HL = habilitagdo literaria

FP = formagéo profissional
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EP = experiéncia profissional

AD = avaliacdo de desempenho
Os critérios de apreciagdo e ponderacdo dos fatores de avaliagdo da Avaliagdo Curricular (AC) serao:

Habilitacio literaria (HL) - Sera ponderado a escolaridade ou nivel de qualificagdo certificada pelas

entidades competentes, nos seguintes termos:

HABILITAGAO LITERARIA VALORAGAO
Habilitagdo literaria até ao 122 ano de escolaridade 20 valores
Habilitagdo literdria superiorao 122 ano de escolaridade 14 valores

N3o ha lugar a substituicdo da habilitagao literaria por formacgao ou experiéncia profissional.

Formagao profissional (FP) -Serao ponderadas as a¢des de formacgao concluidas e comprovadas
através de documento oficial das respetivas entidades, apresentado em sede de candidatura. Serio
consideradas, as agdes de formagdo, congressos, semindrios, encontros, jornadas e conferéncias
diretamente relacionadas com a area funcional dos postos de trabalho a ocupar, obtidas/ministradas a
partir do ano de 2023.

N&o serdo consideradas as horas frequentadas em cursos de pés-graduacio.

Apenas sao consideradas agdes/presencas comprovadas por certificado ou diplomas que indiquem
expressamente o nimero de horas ou de dias de dura¢do da agdo, ndo sendo consideradas para o efeito
as formagoes identificadas no Passaporte Qualifica.

Se a duragdo das a¢des for indicada em dias, serda feita a conversio na proporg¢io de sete horas cada dia,
cinco dias cada semana, considerando-se como meio-dia o equivalente a 3 horas e 30 minutos, até ao
limite de 5 dias.

As agbes de formagdo cujo certificados ndo mencionem a data de realizagio da formacgio serdo

pontuadas de 0 valores.

A avaliacao da formagao profissional sera avaliada da seguinte forma:

FORMACAO PROFISSIONAL VALORACAO
Sem agdes de formagao frequentadas ou nao relacionadas com a area 0 valores
Participacdo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com durago total até 35 horas 10 valores
Participacao em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragio total entre 36 horas a 60 horas 12 valores
Participacao em agdes de fonnacao relacionadas com o posto de trabalho, com duragio total entre 61 horas a 80 horas 14 valores
Participacdo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragio total entre 81 horas a 100 horas 16 valores
Participacao em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com durago total entre 101 horas a150 horas 18 valores
Participagao em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com dura¢ o total superiora 151 horas 20 valores
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Experiéncia profissional (EP) -~ A experiéncia profissional serd avaliada tendo em consideragao o

A

¢ 9“‘-‘5 exercicio efetivo de fungdes, desde que devidamente comprovada, especificamente na area para a qual
o procedimento concursal é aberto, sendo valorada de acordo com uma escala de 0 a 20 valores, nos

seguintes termos:

EXPERIENGA PROFISSIONAL VALORACAO
Até um 1 ano em fungdes idénticas, na atribuigao, competénciaou atividade caraterizadorado posto de trabalho 8valores
Mais de 1 ano e inferior ou igual 3 anos em fungdes idénticas, na atribuicao, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho 10 valores

Mais de 3 anos e inferior ou igual 5 anos em funcdes idénticas, naatribuico, competénciaou atividade caraterizadora do posto de trabalho 12 valores

Mais de 5 anos e inferiorou igual a7 anos em funcdes idénticas, na atribuic3o, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de rabatho | 14 valores

Mais de 7 anos e inferiorou igual a9 anos em fungdes idénticas, na atribuigdo, competéncia ou atividade caraterizadora do posto de trabalho | 16 valores

Mais de 9anos e inferior ou igual a 12 anos em fungdes idénticas, na atribuic3o, competérciaou atividade caraterizadora do posto de trabalho| 18 valores

Superior a 12 anos em funcdes idénticas, na atribuiga, competéneia ou atividade caraterizadora do posto de wabalho 20 valores

Para o efeito, nio serdo considerados contratos de trabalho.

Avalia¢do de desempenho (AD) - Devidamente comprovada, em que se pondera a avaliagdo relativa
ao tltimo perfodo avaliativo, em que o/a candidato/a cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou

atividade idéntica a dos postos de trabalho a ocupar e serd ponderada, atribuindo-se a seguinte

valoragao:
Mencio Qualitativa Escala (1 a 5) Valoragao (0 a 20)

5,000 20,00 valores

Excelente 4,500 19,00 valores
i 4,000 18,50 valores

5,000 18,00 valores

Muito Bom 4,500 17,50 valores
4,000 16,00 valores

3,999 15,50 valores

e 3,500 15,00 valores
3,499 14,50 valores

Regalan 3,000 13,50 valores
2,500 12,00 valores

2,000 10,00 valores

Inadequado 1,999 9,00 valores
1,000 1,00 valores

Caso o/a candidato/a, por razdes que ndo lhe sejam imputaveis, ndo possua avaliagdo de desempenho

relativa ao periodo a considerar, sera atribuida a nota de 10 valores.
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1. Prova de conhecimentos (PC) - Com uma ponderagdo de 70%, visa avaliar os conhecimentos e a
capacidade para aplicar os mesmos a situagdes concretas no exercicio da fungdo em concurso, bem como

0 adequado conhecimento da lingua portuguesa.

Revestird a forma escrita, de natureza teérica especifica, e sera constituida por questdes de escolha
muiltipla e desenvolvimento, com a duragdo de 90 minutos, com possibilidade de consulta aos diplomas
legais simples (edigGes ndo anotadas/comentados pelos autores) e restante bibliografia. Para o efeito,
os/as candidatos/as devem fazer-se acompanhar dos mesmos, ndo sendo autorizada a utilizagdo de
telemével ou de quaisquer outros equipamentos eletrénicos, designadamente calculadora, tablet ou

computadores.
A Prova de conhecimentos versara sobre a seguinte legislacio:

Conhecimentos Gerais:

Lei n.2 35/2014 de 20 de junho, na sua atual redagdo - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
artigos 172 a 249, 70.2a 73.2, 79.2 a 88.2 (mais mapa anexo a Lei), 122.2a 135.%;

Decreto-Lei n.2 4/2015 de 7 de janeiro, na sua atual redagédo - Cédigo do Procedimento Administrativo,
artigos 3.2a13.2,86.2a88.2e 102.22a134.9;

Lei n.2 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redagao - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo
do Desempenho na Administragao Publica, artigos 552a 75%;

Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redagio - Cédigo do Trabalho, artigos 2372 a 2572

Conhecimentos Especificos:

Manual de primeiros socorros - situa¢bes de urgéncia nas escolas, jardins de infincia e campos de ferias
disponivel https://www.aege.pt/images/files/geral/manualprimeirossocorros.pdf

Portaria n.2 644-A/2015 - Diario da Republica n.2 164/2015, 32 Suplemento, Série Il de 2015-08-24-
Define as regras a observar no funcionamento dos estabelecimentos ptblicos de educagio pré-escolar e
do 1.2 ciclo do ensino basico, bem como na oferta das atividades de animacdo e de apoio 3 familia
(AAAF);

Decreto-Lei n.2 21/2019, de 30 de janeiro, na sua atual redagio - Competéncias dos 6rgdos municipais

e das entidades intermunicipais no dominio da educagio;

Na realizagdo da Prova de conhecimentos sera garantido o anonimato para efeitos de correc¢io, nos

termos da alinea a) do n? 2 do art.2 202 da Portaria n? 233/2022, de 9 de setembro.
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Os/as candidatos/as que compare¢am a prova de conhecimentos com atraso de 15 minutos,

relativamente a hora referida na convocatoéria, ficam impedidos de realizar o método de selegdo.
A Prova de conhecimentos (PC) sera composta por 2 grupos:

Grupo I - A Prova de conhecimentos (parte de conhecimentos gerais) sera constituida por 4 (quatro)
questdes de resposta de escolha multipla, com pontuagdo de 1,50 (um e meio) valores cada uma, com
uma valoragdo final de 6 valores.

Grupo II - A Prova de conhecimentos (parte de conhecimentos especificos) sera constituida por 10 (dez)
questdes de escolha miltipla, com pontuagido de 1,00 (um) valor cada uma e 2 (duas) questdes de
desenvolvimento, com pontuagdo de 2,00 (dois) valores cada uma, com uma valoragdo final de 14

valores.

As respostas as questdes elaboradas devem permitir avaliar a capacidade de raciocinio, o conhecimento
técnico demonstrado, a indicagdo do(s) diploma(s) legal e artigo(s) aplicavel e o uso adequado da lingua

portuguesa. Nas questdes de desenvolvimento com pontuacédo de 2 (dois) valores cada:

» Responde corretamente - 1,00 valores;
« Fundamenta, indicando corretamente o(s) diploma(s) legal (ais) - + 0.50 valores;
» Fundamenta, indicando corretamente o(s) artigo(s) - +0,50 valores;

« N3o responde ou responde erradamente - 0,00 valores

III. Avaliagdo Psicolégica (AP) - Visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias
previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases. Este método sera composto pela

aplicagdo de varios instrumentos/técnicas de avaliagdo psicolégica.

A Avaliagdo Psicoldgica sera avaliada através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem

expressdo na férmula de classificagdo final dos métodos de selegdo.

Na Avaliagdo psicolégica sera garantida e observada a privacidade dos elementos e resultados perante

terceiros que nio o préprio candidato sob pena de quebra de sigilo.

IV. Entrevista de Avaliagio das Competéncias (EAC) - Com uma ponderagdo de 30%, visa obter

informacbes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
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consideradas essenciais para o exercicio da fung¢io. As competéncias a avaliar fazem parte integrante d

perfil profissional previamente definido no mapa de pessoal da autarquia.

A Entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC) sera realizada por técnicos de gestdo de recursos
humanos, com formac¢do adequada para o efeito ou por outros técnicos, desde que previamente
formados para a utilizacdo deste método.

A entrevista de avaliagdo de competéncias terd a duragdo até 30 minutos. Sera elaborado um guido de
entrevista composto por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de

competéncia previamente definido.

A avaliagdo final da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC) resultard da média aritmética
/simples das classificagdes obtidas na avaliagdo das seguintes competéncias de acordo com a seguinte

férmula:
EAC = (15*A + 20*B + 20*C + 25*D + 20*E) /100

A. Orientacao para o Servigo Publico: Atuar de acordo com os valores e principios éticos, revelando
compromisso com a missado do servigo publico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta pessoal, para
incrementar a confian¢a e refor¢ar a imagem de uma Administragdo Publica (AP) ao servigo do interesse
coletivo. Esta competéncia traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos
definidos para o exercicio da sua atividade. (NE-1)
e Identifica as praticas alinhadas com o interesse publico e atua em conformidade. (NE-1)

e Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse
publico. (NE-1)

B. Orientagdo para a Colaboragéao: Estabelecer relagdes efetivas com os seus interlocutores, contribuir
para uma rede relacional colaborativa e promover um clima de bem-estar para alcangar objetivos
comuns. Esta competéncia traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Estabelece de forma proativa relagdes de trabalho colaborativas. (NE-2)
e Transmite a sua opinido e revela disponibilidade para ouvir e compreender a opinifo dos outros.
(NE-1)

e Colocaem primeiro plano os objetivos da equipa ou da Organizagio, estimulando a colaboracio.
(NE-2)
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C. Orientacao para Resultados: Focar a agdo em objetivos que acrescentam valor para a sociedade e

| o Y
=3 2N =
o,
S

\

A

- para o cidadio, otimizando a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padrdes de qualidade e, no

O

/ seu todo, a sustentabilidade da atividade da Administracdo Publica. Esta competéncia traduz-se nos

\\:)\

seguintes comportamentos:

%

e Atua centrado/a nos objetivos definidos para alcangar resultados. (NE-1)
o Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de forma sustentavel. (NE-1)
e Identifica e cumpre os padrdes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a

alcancar. (NE-1)

D. Orientagdo para a Seguranga - Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisdes,
seguir as regras e procedimentos relacionados com a seguranga, identificar, avaliar e mitigar riscos para
si, para os outros e para o meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e
préaticas de seguranga. Esta competéncia traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Cumpre as instrugdes relativas as regras de segurang¢a na utilizagdo dos equipamentos e na
manutenc¢io da confidencialidade das informagdes. (NE1)
e Segue procedimentos padrdo para mitigar riscos através de uma abordagem atenta e
conscienciosa. (NE 1)
o Zela pelo bom estado de conservagdo de materiais e equipamentos, e comunica as avarias e

desconformidades. (NE 1)

E. Inteligéncia Emocional - Gerir as emog¢des, mostrar empatia e sensibilidade as emogdes dos outros
e tomar decisdes equilibradas e refletidas. Esta competéncia traduz-se nos seguintes comportamentos:
e Mantém um desempenho estivel mesmo em ambientes de pressdo e face a criticas e
contrariedades. (NE-1)
e Demonstra preocupagdo com o bem-estar dos outros. (NE-1)
e Considera as suas emogdes e as das pessoas envolvidas no trabalho que executa antes de tomar

decisdes, pedindo apoio a chefia e colegas sempre que apropriado. (NE-2)

3. A ordenacio final dos/as candidatos/as que completem o procedimento serd efetuada numa escala

de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas, de acordo com a seguinte féormula:

OF = (AC*70%+EAC*30%) ou OF = (PC*70%+EAC*30%)

Em que:
OF - Ordenagao Final;

AC - Avaliagdo Curricular;
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PC - Prova de Conhecimentos; Q@?/ -

EAC - Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

4. Em caso de igualdade de valoragéo entre candidatos/as, os critérios de preferéncia a adotar serao os

previstos no artigo 24.2 Portaria n233/2022, de 09 de setembro.
Subsistindo o0 empate apds aplicacdo dos referidos critérios, serdo utilizados os seguintes:

1.2 Candidato/a com a melhor classificagio obtida na competéncia da EAC “Orienta¢do para a
Seguranga”

2.2 Candidato/a com a melhor classificagdo obtida na competéncia da EAC “Orientacdo para a
Colaboragao”

3.2 Candidato/a com a melhor classificagdo obtida na competéncia da EAC “Inteligéncia Emocional”

4.2 Candidato/a com a melhor classificagdo obtida na competéncia da EAC “Orientag¢io para Resultados”

5.2 Candidato/a com a classificagdo final da habilita¢do exigida mais elevada.

5. Exclusdo e notificacdo dos/as candidatos/as:

Os/as candidatos/as excluidos/as s&o notificados/as para a realiza¢do da audiéncia dos interessados,
de acordo com o n? 4 do art2162 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro, conjugado com o art.2
1212 do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA).

Os candidatos admitidos/as sdo notificados da decisdo da admissio.

Os/as candidatos/as admitidos/as / aprovados/as sdo convocados/as para a realiza¢io do/s método/s
de selecdo, seguinte, nos termos do n? 2 art.2 222 da Portaria n.2 233/2022, de 09 de setembro.

As notificagbes previstas nos pontos anteriores sio efetuadas nos termos do previsto no art.2 62 da
Portarian.2 233/2022, de 09 de setembro.

6. Publicitagdo dos resultados dos métodos de selecio:

As atas de juri, listas dos resultados obtidos em cada método de sele¢do, bem como a lista unitaria de
ordenacgdo final, ap6és homologagdo, serdo afixadas para consulta, em local visivel e ptiblico nas
instala¢des da Camara Municipal de Vila Nova de Gaia e disponibilizadas na pagina eletrénica www.cm-

gaia.pt - Recursos Humanos - Procedimentos Concursais, Concursos e Comissées de Servigo.

7. No ambito do exercicio da audiéncia dos interessados, os/as candidatos/as devem obrigatoriamente
utilizar o formuldrio eletrénico, com a designagdo de exercicio do direito de participacio de

interessados, disponivel na pagina eletrénica www.cm-gaia.pt - Informag3o - documentos municipais -
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requerimentos (544), podendo ser entregue pessoalmente no Gabinete de Atendimento ao Municipe,
sito em Atendimento Municipal da Praga do Municipio (Rua 20 de Junho, 4430-256 Vila Nova de Gaia),
ou no Balcdo Virtual (https://balcaovirtual.cm-gaia.pt/) - Concursos - Exercicio do Direito de

Participagdo de Interessados.

E, ndo havendo outros assuntos a tratar no que se refere a este concurso, foi lavrada a presente ata que,

depois de lida e achada conforme, vai ser assinada pelos membros do juri.

Manuel Francisco da Ginha e Silva

koo G202
Cristina Marilia Gongalves Cruz
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