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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACKO IMEDIATA DE SEIS POSTOS DE TRABALHO

NA CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL, AREA DE COZINHEIRO/A, NA
MODALIDADE DE CONTRATO DE TRABALHO EM FUNGCOES PUBLICAS POR TEMPO INDETERMINADO

ATAN.21

Definig3o dos parametros de avaliag3o, a sua ponderagdo, grelha classificativa e sistema de
valoragdo final dos métodos de sele¢do

Aos quatro dias do més de maio de dois mil e vinte e trés, pelas dezasseis horas e trinta minutos,
reuniu, nos Pacos do Concelho, o juri do procedimento concursal comum com vista ao recrutamento
de seis assistentes operacionais (m/f), na area de atividade de cozinheiro/a, em regime de contrato de
trabalho em func&es publicas por tempo indeterminado, para exercer fungdes, no ambito da Divisao
de Educac¢dio, nos agrupamentos de escolas e escola ndo agrupada do concelho, nomeado por
despacho do senhor Presidente da Camara Municipal N.2 07/FEV/2023, de 17/02, constituido por:

Presidente: Carla Manuela Brito da Silva Dias, técnica superior da Divisdo de Educacdo;

Vogais efetivos: Zélia Susete Rosas Fernandes, técnica superior da Divisdo de Saude, Sustentabilidade
e Auditoria e Maria Paula Sousa Alves Boaventura, assistente operacional da Divisdo de Educagdo.

A reunido teve a seguinte ordem de trabalhos:

Ponto | - Fixar os pardmetros de avaliagdio, a sua ponderagdo, a grelha classificativa de cada método e
o sistema de valoragdo final de cada método de selegao. =

Ponto Il - Estabelecer critérios de ordenagdo preferencial.

Ponto Il - Outras deliberagdes.

Nestes termos, o Jari deliberou, por unanimidade e por votagdo nominal, o seguinte:

Ponto | - Fixar os pardmetros de avaliacdo, a sua ponderagdo, a grelha classificativa de cada método
e o sistema de valoracdo final de cada método de selecdo:

Com base no perfil de competéncias previamente definido, considerando o artigo 36.2 da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20/06, adiante designada por
LTFP e o n.2 1 do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022, de 09/09, adiante designada por Portaria, que
estabelecem métodos de selecdo obrigatérios consoante a situagdo juridico-funcional do/a
candidato/a, e atendendo as fun¢Ses a exercer pelos/as candidatos/as a recrutar e nos termos do
Despacho acima referido, o juri delibera o seguinte:

- Para os/as candidatos/as que se encontrem na situagdo prevista no n.2 2 do artigo 36.2 da LTFP, 0s
métodos de sele¢do obrigatérios sdo a Avaliagcdo Curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias (EAC), salvo se os/as candidatos/as, nos termos do n.2 3 do mesmo artigo, os afastarem
através de declaracdo escrita, caso em que se lhes aplicam os métodos previstos para os restantes
candidatos.

- Para os/as restantes candidatos/as os métodos de selegdo obrigatorios sdo a Prova de
Conhecimentos (PC) e a Avaliagdo Psicoldgica (AP).

- De acordo com o artigo 21.2 da Portaria, na valoragdo dos métodos de selecdo sdao adotadas
diferentes escalas de classificacdo, de acordo com a especificidade de cada método, sendo os
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resultados convertidos para a escala de 0 a 20 valores, exceto no método avaliagdo psicoldgica, em
que é avaliado através da mencdo de Apto e Ndo Apto.

- Cada um dos métodos de selegdo sera valorado da seguinte forma:

1. Prova de Conhecimentos (PC) — visa avaliar os conhecimentos académicos e ou profissionais e a
capacidade para aplicar os mesmos a situacdes concretas no exercicio da fungdo, bem como avaliar o
adequado conhecimento e utilizacdo da lingua portuguesa, comporta uma Unica fase, de realizacdo
individual, incide sobre conteldos genéricos e especificos diretamente relacionados com as exigéncias

" da fungdo, reveste a natureza tedrica e a forma escrita, é efetuada em suporte de papel e é constituida
por questées de escolha multipla, verdadeiro e falso e de desenvolvimento.

1.1. Na classificacdo da Prova de Conhecimentos é adotada a escala de 0 a 20 valores, considerando-
se a valoracgdo até as centésimas.

1.2. Duragao da Prova de Conhecimentos: 60 minutos.
1.3. Nao sdo permitidos equipamentos eletronicos durante a prova.

1.4. Os/as candidatos/as serdo convocados/as 10 minutos antes da hora marcada para a prova, sendo
concedida a tolerancia de 10 minutos, por atraso, apos a hora de inicio da prova. Ndo sdo permitidas
auséncias da sala, durante a prova. Os/as candidatos/as com deficiéncia comprovada, nos termos do
Decreto-Lei n.2 29/2001, de 03/02, que solicitem condicBes especiais para a realizacao da prova,
poderdo ter uma tolerancia de até 15 minutos na duragao da mesma. Nestes casos, o comprovativo
do grau de deficiéncia deve ser apresentado até dez dias antes da prova, caso nao tenha sido
apresentado no momento da candidatura.

1.5. Tematicas/bibliografia/legislagdo: A prova de conhecimentos incidira sobre o seguinte:

1.5.1. ' Direitos, deveres e garantias do trabalhador e do empregador publico - Artigos 70.2 a 78.2 da
Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas aprovada em Anexo a Lei n2 35/2014, de 20 de junho com
as alteragdes vigentes;

1.5.2. Direitos e deveres especificos do pessoal ndo docente - Capitulo Il do Decreto-Lei n2 184/2004,
de 29 de julho;

1.5.3. Regulamento (CE) 852/2004, relativo a higiene dos géneros alimenticios;

1.5.4. Regulamento (UE) 2021/382, que altera os anexos do Regulamento (CE) n? 852/2004 do
Parlamento Europeu e do Conselho relativo a higiene dos géneros alimenticios no que se refere a
gestdo de alergénios alimentares, a redistribuigdo dos alimentos e a cultura de seguranga dos
alimentos;

1.5.5. Codex Alimentarius - Principios Gerais de Higiene Alimentar (2003);
1.5.6. Codex Alimentarius - Principios Gerais de Higiene Alimentar (atualizagdo-2020);

1.5.7. Despacho n2 10919/2017 - Plano Integrado de Controlo da Qualidade e Quantidade das
Refeigdes Servidas nos Estabelecimentos de Educagdo e Ensino Publicos;

1.5.8. NP EN ISO 22000 - Sistemas de gestdo da seguranga alimentar - Requisitos para qualquer
organizagao que opere na cadeia alimentar.

2. Avaliacdo Psicolégica (AP) - visa avaliar aptidGes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.
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2.1. A avaliagdo psicoldgica é avaliada através das mengoes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem
expressao na formula de classificagao final. '

cadmara municipal
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2.2. Nos termos do n.2 2 do artigo 17.2 da Portaria, a avaliagdo psicolégica é realizada,
preferencialmente, pela Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP). Caso se
revele, fundamentadamente, invidvel a aplicagdo do método pela DGAEP, e uma vez que a autarquia
ndo dispde de técnicos com habilitagdo académica e formagdo adequadas para o efeito, serd aplicado
por entidade especializada, ao abrigo do n.2 3 do artigo 9.2 e dos n.2s 2 e 3 do artigo 17.2 da Portaria.

3. Avaliagdo Curricular (AC) — visa aferir os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a
ocupar, entre os quais. ;

3.1. Resultara da média aritmética ponderada das classificagdes obtidas na avaliagdo dos seguintes
parametros, que se entendem de maior relevancia para o posto de trabalho em causa:

v'  Habilitagbes Académicas — HA;
¥ Formagao Profissional — FP;

v Experiéncia Profissional — EP;

v Avaliacdo de Desempenho — AD,

Em que:

3.1.1. Habilitagdoes Académicas (HA) — Sera ponderada a habilitagdo académica de base até ao limite
de vinte valores:

Habilitagao Pontuagao
Escolaridade obrigatdria (em funcdo da idade do/a candidato/a) 18 valores
Por cada grau de escolaridade superior, até ao limite de 20 valores 1 valor

3.1.2. Formacdo Profissional (FP) — sdo ponderadas as horas frequentadas em areas de formacdo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao
exercicio da fungdo, de acordo com a caracterizacdo do posto de trabalho, adquiridas através de agGes
de formacdo, seminarios, coléquios, congressos, entre outros, valorizadas até ao maximo de vinte
valores, e frequentadas nos tltimos 5 anos, da seguinte forma:

Horas Formacao Pontuagao
Sem formagdo relevante para o exercicio das fungées 8 valores
Total de horas de formacdo relevante < 35 horas 10 valores
Total de horas de formacgao relevante de 35 a 69 horas 12 valores
Total de horas de formacdo relevante de 70 a 104 horas 14 valores
Total de horas de formagao de 105 até 139 horas 16 valores
Total de horas de formagdo de 140 até 174 horas 18 valores
Total de horas de formacgao relevante >175 horas 20 valores

Apenas sera tida em conta a formacdo (acdo ou curso de formagdo, congressos, coléquios, seminarios
e simpédsios) comprovada através de copia do respetivo certificado de formacgdo/participacdo.

Sempre que do respetivo certificado ndo conste o nimero de horas de duragdo da formagao,
considerar-se-a que cada dia de formacao é equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

A ndo entrega dos comprovativos de acbes de formacdo profissional mencionadas no curriculo
determina a sua nao contabilizacdo para efeitos de avaliagdo curricular.
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No caso de, no documento comprovativo de conclusdo da formagdo profissional, existir discrepancia
entre o nimero total de horas de formagdo e o nimero de horas efetivamente assistidas, sera
contabilizado este Gltimo.

3.1.3. Experiéncia Profissional (EP) — Sera ponderado o exercicio efetivo de fungdes com incidéncia
sobre a execugdo de atividades caracterizadoras do posto de trabalho, em érgdo ou servigo da funcao
publica, sendo a classificacdo obtida por aferigdo dos anos de experiéncia, nos seguintes termos:

Experiéncia Profissional Pontuagdo
Experiéncia < 1 ano 10 valores
Experiéncia > 1 ano < 3 anos 12 valores
Experiéncia = 3 anos e < 6 anos 14 valores
Experiéncia = 6 anos e <9 anos 16 valores
Experiéncia > 9 anos e < 12 anos 18 valores
Experiéncia > 12 anos 20 valores

Apenas sera considerada a experiéncia profissional devidamente comprovada por documento idéneo
e que refira expressamente o periodo de duragdo da mesma e contenha a discriminagdo das fungdes.
efetivamente exercidas.

Neste critério de apreciagdo apenas é considerado o desempenho de fungdes ao abrigo de vinculo de
natureza publica.

3.1.4. Avaliagdo de Desempenho (AD) - serdo consideradas as mengdes obtidas no SIADAP relativas
ao ultimo periodo, até ao maximo de trés ciclos avaliativos consecutivos, em que o/a candidato/a
cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade idénticas as do posto de trabalho a ocupar.
O valor obtido é o resultante da média aritmética simples dos valores quantitativos das notas obtidas,
sendo convertidas numa escala de zero a vinte valores, com valoragdo até as centésimas;

Caso o/a trabalhador/a ndo tenha avaliagdo de desempenho por causa ndo imputdvel ao/a préprio/a
- 10 valores.

A classificacdo da avaliacdo curricular resulta da média aritmética ponderada das classificagdes dos
parametros a avaliar de acordo com a seguinte férmula:

AC=HA+2FP+2EP+AD/6

4. Entrevista de Avaliagdo de Competéncias (EAC): visa obter informagdes sobre comportamentos
profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio
da fungdo;

As competéncias a avaliar, a seguir descritas, constam do perfil de competéncias previamente definido,
constante do procedimento concursal, das quais serdo extraidas as consideradas essenciais para o
desempenho da fungdo;

Para o efeito, serd elaborado um guido de entrevista composto por um conjunto de questoes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias definido, associado a uma grelha de avaliagao
individual, que traduz a presencga ou auséncia dos comportamentos em analise;

Cada competéncia sera avaliada de acordo com o nivel de demonstracdo evidenciado, nos seguintes
termos:

* 20 Valores: Nivel Excelente;
¢ 18 Valores: Nivel Muito Bom;
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* 16 Valores: Nivel Bom;

» 14 Valores: Nivel Satisfaz Bastante;
¢ 12 Valores: Nivel Satisfaz;

» 10 Valores: Nivel Suficiente;

¢ 8 Valores: Nivel Fraco;

¢ 4 Valores: Nivel Insuficiente.

Na classificacdo da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias é adotada a escala de 0 a 20 valores,
sendo o resultado obtido através da média aritmética simples das classificagdes obtidas nas
competéncias avaliadas, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

4.1. Competéncias a avaliar:

Orientagdo para o servico publico: Capacidade para exercer a sua atividade

Competéncia A | respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector concreto
em que trabalha.
e Assume os valores e regras do servico, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do sector que representa.
e Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
Comportamentos utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes.
associados e No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos

os cidaddos.
e Respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a
responsabilidade dos seus atos.

Competéncia B

Otimizac3o de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de
trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de otimizacao
e redugao de custos de funcionamento.

Comportamentos
associados

e Preocupa-se, em regra, com a implementagao de procedimentos e rotinas no
sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis.

e Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no sentido
da reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos.

e Propde medidas de racionalizagdo, simplificacgio e automatizagdo de
processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos
servicos e a reduzir custos.

e Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realizagdo das
suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengdo e respeitando
as condigbes de seguranca.

Competéncia C

Organizagdo e método de trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e
atividades e realiza-las de forma metddica.

e Verifica, previamente, as condigBes necessarias a realizagdo das tarefas.
e Segue as diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada
execucao do trabalho.

Comportamentos st e :
A e Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
associados A
esses criterios.
Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e
materiais que utiliza.
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Competéncia D

Orientagdo para a seguranga: Capacidade para compreender e integrar na
sua atividade profissional as normas de seguranga, higiene, satide no
trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais
e/ou ambientais.

Comportamentos
associados

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e
atividades, em particular as de seguranga, higiene e satde no trabalho.

e Emprega sistemas de controlo e verificacdo para identificar eventuais
anomalias e garantir a sua seguranga e a dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a
prevenir situacbes que ponham em risco pessoas, equipamentos e 0 meio
ambiente.

Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.

Competéncia’E

Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas
e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento
profissional.

Comportamentos
associados

Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.
e Vénadiversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional.
e Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com
facilidade, a novas formas de realizar as tarefas.
Reconhece o0s seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento
e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e atualizagdo.

Competéncia F

Responsabilidade e compromisso com o servigo: Capacidade para compreender
e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servico,
exercendo-a de forma disponivel e diligente.

e Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizacdo dos
objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto
de trabalho, Ihe sdo colocadas.

e Em regra, responde com prontiddio e disponibilidade as exigéncias

Comportamentos SR hral
: profissionais.
associados > i X 4
e E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do
servico, nomeadamente horarios de trabalho e reunides.
Trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras
juridicas, éticas e deontolégicas do servigo.
Relacionamento interpessoal: Capacidade para interagir adequadamente com
o pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais
Competéncia G e ! 2 ‘ ;
distintos, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as
dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada.
e Tem um trato cordial e afavel com colegas, superiores e os diversos utentes
do servigo.
e Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.
Comportamentos 2 i : ol A
ascodlades e Resolve com corre¢do os potenciais conflitos, utilizando estratégias que

revelam bom senso e respeito pelos outros.
Denota autoconfianga nos relacionamentos e integra-se adequadamente em
varios contextos socioprofissionais.

Competéncia H

Trabalho de equipa e cooperacdo: Capacidade para se integrar em equipas
de trabalho e cooperar com outros de forma ativa.

© ©
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e Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual.
e Tem habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em
que participa.
e Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para
os apoiar, quando solicitado.
Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de
trabalho.
Conhecimentos e experiéncia: Conjunto de saberes, informacdo técnica e
experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungdes.
e Possui os conhecimentos técnicos necessdrios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada.
e Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes proﬂssnonms
Comportamentos complexas.
associados e Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a
desenvolver uma perspetiva mais abrangente dos problemas.
Utiliza, na sua prética profissional, as tecnologias de informacdo e de
comunicac¢do com vista a realizagdo de um trabalho de melhor qualidade.

B,

Comportamentos
associados

Competéncia |

5. Nostermos do artigo 23.2 da Portaria, a Ordenagdo Final (OF) dos/as candidatos/as que completem
o procedimento, com aprovacdo em todos os métodos de sele¢do aplicados, é efetuada por ordem
decrescente da média aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas em cada um dos
métodos de selecdo, expressa numa escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragdo até as
centésimas, de acordo com as formulas abaixo identificadas, tendo em conta a situagdo em que se
encontre o/a candidato/a:

6. OF = PC*100% (se Apto na AP) ou OF = AC*70% + EAC*30%
Em que:

OF = Ordenacdo Final; PC = Prova de Conhecimentos; AP = Avaliagdo Psicologica; AC = Avaliacao
Curricular; EAC = Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Ponto Il - Estabelecer critérios de ordenacdo preferencial:

Em situagdes de igualdade de valoragdo, aplicar-se-a o disposto no artigo 24.2 da Portaria:

a) O trabalhador contratado a termo que se candidate, nos termos legais, a procedimento
concursal de recrutamento publicitado durante a execugdo do contrato ou até 90 dias apos a
cessacdo do mesmo, para ocupagdo de posto de trabalho com caracteristicas idénticas as
daquele para que foi contratado, na modalidade de contrato por tempo indeterminado, tem
preferéncia, na lista de ordenacdo final dos candidatos, em caso de igualdade de classificacdo;

b) Se encontrem em outras situa¢des configuradas como preferenciais por lei; '

¢) Quando se encontrem em situagdio ndo configurada pela lei como preferencial, o desempate
é feito, de forma decrescente: ;

i) Em fungdo da valoragdo obtida no primeiro método utilizado;

ii) Subsistindo e empate, pela valoragdo sucessivamente obtida nos métodos seguintes,
quando outra forma de desempate ndo tenha sido fixada na publicagdo do procedimento
concursal.
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Subsistindo o empate ap0ds a aplicacdo dos critérios anteriores, atender-se-a aos seguintes critérios,
por ordem:

- Maior tempo de experiéncia na fungdo;

- Maior classificagdo obtida na competéncia “Conhecimentos e experiéncia”;

- Maior classificagdo obtida na competéncia “Responsabilidade e compromisso com o servigo”;
- Maior classificagdo obtida na competéncia “Relacionamento interpessoal”.

Nos termos do n.2 2 do artigo 3.2 do D.L. n.2 29/2001, de 03/02, é garantida a reserva de um lugar para
candidatos com deficiéncia.

Ponto Ill — Qutras deliberacdes:

As convocatdrias para os métodos de selecdo que exijam a presenca dos/as candidatos/as serdo
efetuadas através de uma das formas previstas no artigo 6.2 da Portaria.

O Juri deliberou solicitar a Divisdo de Administracdo Geral que efetue, aos/as candidatos/as, as
comunicac¢des/notificacdes devidas.

E, nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata que,
depois de lida e aprovada por cada um dos presentes, vai ser assinada por todos os membros do Jari
gue nela participaram.

0 Juri,

C))"’; eelie b nunnclin \KCUJ\QC % '
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