Atan.’1

Procedimento concursal comum para constitui¢io de vinculo de emprego publico para
dois postos de trabalho na categoria de Assistente Operacional da carreira de Assistente
Operacional — Contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo.

Aos treze dias do més de marco de dois mil e vinte e trés, nas instalagdes dos Servigos
Centrais do Instituto Politécnico da Guarda, pelas 10:30 horas, reuniu o Juri do
procedimento concursal para o preenchimento de dois postos de trabalho, na modalidade de
relacdo juridica de emprego publico a termo resolutivo certo, pelo prazo de um ano,
eventualmente renovavel até ao mdximo de trés anos, para a categoria de Assistente
Operacional, da carreira de Assistente Operacional, em conformidade com o respetivo Mapa de
Pessoal, aberto por despacho de 27 de fevereiro de 2023, estando presentes Carlos
Manuel Gongalves Rodrigues, na qualidade de presidente, Antonio José Martins Afonso €

Joaquim Alberto Pires Rodrigues, na qualidade de vogais.

A presente reunifio teve por objetivo a fixagiio da ponderagdo de cada
método de selegdio e formula de classificagdo final, os parAmetros de avaliagdo a considerar
em cada método, a defini¢iio da grelha classificativa e da respetiva formula de classificagdo
e a aprovagio do aviso de abertura.

Os métodos de selegdo a utilizar sdo: Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista de
Avaliagio de Competéncias (EAC).

A Avaliacio Curricular (AC) tem uma ponderagio de 60% no presente
procedimento sendo o resultado determinado pela seguinte férmula:

AC =25% HL + 40% EP + 35% FP
As regras a observar na valorizagdo dos diversos elementos que integram a avaliagdo
curricular s30 os seguintes:

HL = Habilitacdes Literarias
- 4° ano de escolaridade — 10 valores;

- 6° ano de escolaridade — 12 valores;
- 9° ano de escolaridade — 14 valores;
- 12° ano de escolaridade — 16 valores;
- HabilitagGes superiores — 18 Valores.

EP = Experiéncia Profissional — em que se ponderara a experiéncia profissional na area
de atividade desenvolvida no ambito do procedimento aqui publicitado, com
avaliacio da sua natureza e duragdo, até ao maximo de 20 valores, nos seguintes
termos:

- Experiéncia inferior a 6 meses — 10 valores;
- Experiéncia de 6 meses a 2 anos — 14 valores;

- Experiéncia de 2 a 4 anos — 16 valores;
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- Experiéncia de 4 a 6 anos — 18 valores;

- Experiéncia superior a 6 anos — 20 valores.
Nota: So sera tida em conta a experiéncia profissional, desde que devidamente comprovada,
por documento adequado, entregue em sede de candidatura.
FP = Formagdo Profissional na Area — Neste 4mbito serio ponderadas agdes de
formag#o, apenas na area para que € aberto o concurso, cuja frequéncia tenha tido lugar
nos ultimos 5 anos anteriores a publicitagdo do presente procedimento, até ao maximo de
20 valores, nos seguintes termos:
- Sem formagio — 9 Valores
- Por periodo de formagdo de 10 horas serd somado 1 valor ao valor base de 9
valores, até ao limite maximo de 20 valores.
Nota 1: Quando no certificado ndo seja feita mengdo ao nimero de horas, serdo consideradas 7
horas de formag#o, por cada dia;
Nota 2: S6 serfio consideraveis as agdes de formagio desde que devidamente comprovadas
mediante certificado (ou fotocdpia), entregue em sede de candidatura.
A Entrevista de Avalia¢io de Competéncias (EAC) visa obter, através de uma relaco
interpessoal, informagdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionadas com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio das fungdes. As competéncias
identificadas para as 4reas funcionais em causa sfo as seguintes:
- Realizagio e orientagio para resultados;
- Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia os objetivos dos servicos € as tarefas
que lhe sdo solicitadas;
- Trabalho de equipa e cooperacdo;
- Responsabilidade € compromisso com o servigo;
- Capacidade de reconhecer contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,
desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e responsavel.

A entrevista de avaliacdo de competéncias (EAC) deve permitir, ainda, a analise
estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais, através de descrigdes
comportamentais ocorridas em situagdes especiais e vivenciadas pelos candidatos, sendo
avaliada da seguinte forma:

- Elevado — 20 valores;

- Bom — 16 valores;

- Suficiente — 12 valores;
- Reduzido — 8 valores

- Insuficiente — 4 valores.



A classificaco a atribuir a cada pardmetro de avaliagdo resultard de votagdo nominal €
por maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética simples das
classifica¢bes dos parametros a avaliar.

A ficha da entrevista aprovada pelo juri, com a férmula classificativa respetiva
consta do anexo III da presente ata, dela fazendo parte integrante.

A classificagdo final aprovada é, pois, a seguinte:
CF = AC x 60% + EAC x 40%

Em caso de igualdade de valoragfio entre os candidatos serio adotados os critérios de
ordenacio preferencial previstos no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

S#o excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragéo inferior 9,5
valores num dos métodos ou fases ndo lhe sendo aplicado o método ou fase seguintes, bem
como os candidatos que a eles ndo tenham comparecido ou deles tenham desistido.

O Juri deliberou ainda remeter a proposta de aviso de abertura do presente
procedimento ao Exmo Senhor Presidente do Instituto Politécnico da Guarda para que se
proceda a respetiva publicagio em Didrio da Republica.

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

ata que, depois de aprovada, vai ser assinada por todos os membros do juri.

O Presidente do Juri:

S
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C".f.‘-'- (gbmovi:‘(\t»&j
0 2° Vogal:
7

T



ANEXO I - FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

FICHA DE AVALIACAO CURRICULAR

Procedimento concursal para o recrutamento de Assistentes Operacionais

NOME:

Parametro: Habilitagoes Literarias (HL)

HabilitagGes Literarias Pontuacio
Parametro: Experiéncia Profissional (EP)
Descrigdo da experiéncia Duragéo Pontuacgdo

Valoragdo da Experiéncia Profissional




Parimetro: Formacao Profissional (FP)

Descri¢do da formagéo Pontuagao

Valoracdo da Formacao Profissional

A classificagdo final da Avalia¢do Curricular resulta da aplicagdo da seguinte formula:
AC=25% HAB + 40% EP + 35% FP

na qual:

AC= Avaliacdo Curricular

HL= Habilita¢do académica

EP= Experiéncia Profissional

FP= Formagdo profissional



ANEXO I1 - PROPOSTA DE AVISO DE ABERTURA

Aviso n°....

Procedimento concursal comum para constitui¢io de vinculo de emprego publico
para dois postos de trabalho na categoria de Assistente Operacional da carreira de
Assistente Operacional — Contrato de trabalho em fung¢des publicas a termo
resolutivo certo.

1 — Para efeitos do disposto no artigo 33° da Lei Geral do Trabalho em Fungoes
Publicas (LGTFP), aprovada pela Lei n°35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagéo,
conjugado com artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro, adiante designada
por portaria, torna-se publico que, por despacho do Exmo Senhor Presidente do Instituto
Politécnico da Guarda (IPG) de 27 de fevereiro de 2023, se encontra aberto, pelo prazo
de dez dias uteis, a contar da data da publica¢do do presente aviso no Didrio da
Republica, procedimento concursal para o preenchimento de dois postos de trabalho, na
modalidade de relagdo juridica de emprego publico a termo resolutivo certo, para a

categoria de Assistente Operacional, da carreira de Assistente Operacional:

Referéncia A — Um lugar para o exercicio de fungbes nas Residéncias dos Servigos de
Acdo Social;

Referéncia B — Um lugar para o exercicio de fun¢des no Gabinete de InstalagGes,
Manutenc¢do e Equipamentos.

2 — Legislagdo aplicavel: Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do
Trabalho em Fung¢des Publicas (LGTFP) alterada pelas Leis n.® 84/2015, de 7 de agosto,
n.° 18/2016, de 20 de junho, n.° 42/2016, de 28 de dezembro, n.° 25/2017, de 30 de
maio, n.° 70/2017, de 14 de agosto, n.° 73/2017 de 16 de agosto; Lei n.° 62/2007, de 10
de setembro; n.° 79/2019 de 2 de setembro, n.° 82/2019 de 7 de setembro, Portaria n.°
233/2022, de 9 de setembro; decreto-lei n° 84-F/2022 de 16 de dezembro, que aprova a
Tabela Remuneratéria Unica; Despacho n.° 11321/2009, de 17 de margo, do Ministro de
Estado e das Finangas (publicado no Diario da Republica, 2. série, n.° 89, de 8 de maio
de 2009) - que aprovou os modelos de formularios-tipo e Codigo do Procedimento

Administrativo.

3 — Procedimentos prévios:

O presente procedimento reveste a forma de procedimento concursal comum € a sua

abertura foi determinada em virtude da inexisténcia de:

a) Reservas de recrutamento previamente constituidas no proprio servigo,




b) Inexisténcia de trabalhadores em situagdio de valorizagdo profissional com o perfil

identificado pelo Instituto Politécnico da Guarda.

4 — Local de trabalho — Instituto Politécnico da Guarda.

5 — Caracterizagio dos postos de trabalho: os postos de trabalho caracterizam-se pelo
exercicio de func¢des de assistente operacional, com o contetido funcional descrito no
anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° da LTFP ao qual corresponde o grau de

complexidade 1. Entre outras atribui¢des especificas destacam-se:

Referéncia A — Assegurar a limpeza e conservagio das instalagdes, recolha de residuos
e limpeza dos contentores, realizar tarefas de arrumagdo e distribuicdo de roupas;
executar outras tarefas simples, nfo especificadas, de cardter manual, exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos, sem prejuizo de desempenho de
outras tarefas, iniciativas ou agGes decididas no Ambito das atribui¢des e competéncias

do sector de alojamento dos Servigos de A¢éo Social.

Referéncia B — Desempenho das fungBes previstas no Anexo a que se refere o n.° 2 do
artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢Ges Publicas, ao qual corresponde o grau 1
de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional,
nomeadamente func¢des de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico, de
limpeza e conservagdo das diversas infraestruturas do IPG, execucdo de tarefas de apoio
complementares indispenséveis ao funcionamento dos orgdos e servigos, podendo
comportar esfor¢o fisico, nomeadamente cargas, descargas, tarefas de arrumagdo e
distribuigdo, repara¢des na drea da construgdio civil, (possuir robustez fisica e perfil
psiquico indispensdveis ao exercicio das fungSes) e transporte de pessoas € bens
(possuir carta de condug@o com o minimo da categoria B).

6 — Requisitos de admissdo — os constantes do artigo 17° da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, adiante designada LTFP:

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui¢do, convengdo
internacional ou lei especial;

b) 18 anos de idade completos;

c) Nio inibi¢do do exercicio de fungdes plblicas ou ndo interdigdo para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungoes, €

e) Cumprimento das leis de vacinagdo obrigatorias.




7 — Em cumprimento do disposto no n.° 3, do artigo 30.°, da LTFP, o presente
procedimento concursal é restrito aos trabalhadores com vinculo de emprego publico
por tempo indeterminado previamente estabelecido. No entanto, tendo em conta os
principios da eficacia, celeridade e aproveitamento de atos, e respeitadas as prioridades
legais dos vinculos de emprego publico, em cumprimento do disposto no n.® 4 do artigo
30.°, da LTFP, foi autorizada a abertura do presente procedimento concursal a
trabalhadores com vinculo de emprego publico a termo ou sem vinculo de emprego
publico.

8 — Nio podem ser admitidos os candidatos que, cumulativamente, se encontrem
integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, nfo se encontrando em
mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal acima referido
idénticos aos postos de trabalho a ocupar com o presente procedimento, nos termos da
alinea k) do n.° 3 do artigo 11.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.

9 — Habilitacdes literarias: escolaridade obrigatéria de acordo com o ano de
nascimento, correspondente ao grau de complexidade 1 de acordo com o previsto na
alinea a) do n.° 1 do artigo 86.° da LGTFP, ndo se admitindo a possibilidade de
substituicdo do nivel habilitacional por formag3o ou experiéncia profissional.

10 — Formalizagdo das candidaturas:

10.1. — A formalizagio das candidaturas devera ser efetuada na plataforma

https://recrutamento.politecnicoguarda.pt/, com indicagdo expressa do procedimento

concursal a que corresponde a candidatura, devidamente datada e assinada e
acompanhada dos seguintes documentos obrigatorios:

a) Curriculo atualizado, devidamente datado e assinado;

b) Fotocopia do documento comprovativo das habilitagdes literarias;

c) Fotocopias dos certificados das agdes de formagdo frequentadas, relacionadas com a
area funcional do lugar para que se candidata.

10.2. — Os candidatos detentores de vinculo de emprego publico por tempo
indeterminado devem ainda entregar os seguintes documentos:

a) Documento comprovativo da experiéncia profissional, onde constem as
fungdes/atividades exercidas, bem como a duragdo das mesmas, e ainda a avaliagdo do
desempenho relativa ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, no caso em que o
candidato cumpriu ou executou fungBes ou atividades idénticas ao posto de trabalho a

ocupar, se for o caso;



b) Declaracfio do servigo onde exercem fungdes com identificagdo da relagfo juridica de
emprego publico, com indica¢do da carreira e categoria de que seja titular, da posigéo
remuneratéria que detém nessa data, da atividade que executa, bem como da avaliagdo
de desempenho com a respetiva mengdo qualitativa e quantitativa das ultimas trés
avaliacGes.

c) Comprovativo das a¢des de formagdo frequentadas e relacionadas com a
caracterizac¢do do posto de trabalho a ocupar.

10.3. — Documentos a anexar:

10.3.1 — Cada candidato dever4 anexar ao formulério os seguintes documentos:

- Fotocopia dos documentos comprovativos das habilitagdes literarias;

- Curriculum Vitae datado e assinado;

- Fotocopias dos certificados das a¢Ges de formagdo frequentadas, relacionadas com a
area funcional do lugar para que se candidata.

10.3.2 — Os candidatos com deficiéncia, para efeitos de admissfio ao procedimento
concursal devem ainda apresentar, juntamente com os documentos previstos no ponto
10.1. e, quando seja o caso, no ponto 10.2. declaragdo, sob compromisso de honra, do
respetivo grau de incapacidade e tipo de deficiéncia, nos termos do Decreto-Lei n.”
29/2001, e do artigos 23.° € 24.° da Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redagdo
atual, aplicavel por via do artigo 4.°, n.° 1, alinea c) da LTFP.

104 — A nfio apresentagio dos documentos exigidos determina a exclusdo do
procedimento. Determina, ainda, a exclusdo do procedimento a nio entrega ou
preenchimento incorreto e/ou néo assinado do formuldrio de candidatura a que alude o
ponto 10.1.

10.5. — O formulario devidamente preenchido, confirmado e assinado, bem como os
documentos referidos no ponto 10.2 deverdo, até ao termo do prazo fixado.

10.6. — As falsas declaragdes prestadas pelos candidatos serdo punidas nos termos da
lei.

11 — Métodos de selegio (nos termos previstos no artigo 36.° da LTFP):

11.1. — No presente procedimento concursal, de acordo com o disposto no artigo 17°
da portaria 233/2022, de 9 de setembro, em conjugagio com o artigo 36° da lei n°
35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atualizada, serdo aplicados os seguintes métodos
de selecdo: avaliagdo curricular (AC) e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias

(EAC).




12 — A avaliagio curricular (AC) visa analisar a qualificacdo dos candidatos,
designadamente a habilitagio académica ou profissional, percurso profissional,
relevancia da experiéncia adquirida e da formag#o realizada, tipo de fungdes exercidas e
avalia¢do de desempenho obtida.

13 — A entrevista de avaliagdo de competéncias (EAC) visa obter, através de uma
relagdo interpessoal, informag¢Bes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionadas com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio das fungJes.
As competéncias identificadas para as areas funcionais em causa sdo as seguintes:

- Realizag#o e orientagdo para resultados;

- Capacidade para concretizar com eficécia e eficiéncia os objetivos dos servigos € as
tarefas que lhe sdo solicitadas;

- Trabalho de equipa e cooperagio;

- Responsabilidade e compromisso com o servigo;

- Capacidade de reconhecer contributo da sua atividade para o funcionamento do
servigo, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma diligente e responséavel.
13.1. — A entrevista de avaliacio de competéncias (EAC) deve permitir, ainda, a andlise
estruturada da experiéncia, qualificagdes e motivagdes profissionais, através de
descricdes comportamentais ocorridas em situagdes especiais e vivenciadas pelos
candidatos, sendo avaliada da seguinte forma:

Elevado — 20 valores;

Bom — 16 valores;

Suficiente — 12 valores;

Reduzido — 8 valores

Insuficiente — 4 valores.

14 — A classificago a atribuir a cada pardmetro de avaliagfo resultard de votagdo
nominal e por maioria, sendo o resultado final obtido através da média aritmética
simples das classifica¢des dos pardmetros a avaliar.

15 — S#o excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido uma valoragdo
inferior 9,5 valores num dos métodos ou fases néo lhe sendo aplicado o método ou fase
seguintes, bem como os candidatos que a eles ndo tenham comparecido ou deles tenham
desistido.

16 — Os candidatos admitidos serfo convocados para realizacdo dos métodos de

avaliacdo nos termos previstos na Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.




17 — A classificacdo final (CF) sera obtida numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se a valoragio até as centésimas, mediante a aplicagdo da seguinte
formula:

CF=(ACx 70 %) + (EACx 30 %)
18 — Em caso de igualdade de valoragdo entre os candidatos serdo adotados os critérios
de ordenagdo preferencial previstos no artigo 24.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de
setembro.
19 — As atas das reunides do Juri onde constam os pardmetros de avaliagfo e respetiva
ponderagdo de cada um dos métodos de selegdio a utilizar, a grelha classificativa € o
sistema de valoragio final do método, serdo facultadas aos candidatos, sempre que
solicitadas.
20 — Além das comunicagdes aos candidatos, previstas na legislagdo em vigor, a lista
dos candidatos com os resultados obtidos em cada método de selegdo intercalar e a lista
unitdria de ordenacdo final dos candidatos serdo publicitadas na pagina online do IPG,
no seguinte enderego: http://www.ipg.pt, e afixadas nas instalagbes dos Servigos
Centrais.
21 — Atendendo as necessidades funcionais dos Servigos € & importdncia que assume o
célere suprimento das mesmas para o seu regular funcionamento, considera-se que o
recrutamento tem carater urgente pelo que, a utilizagdo dos métodos de selegdo sera
efetuada nos termos do artigo 19.° da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.
22 — Nos termos do artigo 38.°, da LTFP e do decreto lei n.° 84-F/2022, o nivel
remuneratdrio é o nivel 5 da categoria e carreira de Assistente Operacional, a que
corresponde a remuneragdo de 761,58 €.
23 — Em cumprimento da alinea h) do artigo 9° da Constituicdo a Administragio
Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego € na
progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e
qualquer forma de discriminagéo.
24 — Juri:
Presidente — Carlos Manuel Gongalves Rodrigues, Vice-Presidente do Instituto
Politécnico da Guarda;
Vogais efetivos:
1° Vogal: Anténio José Martins Afonso, Diretor de Servigos de Apoio aos Alunos dos

Servicos de Agdo Social do IPG;




2° Vogal: Joaquim Alberto Pires Rodrigues, Diretor do Gabinete de Instalag3es,
Manutencio e Equipamentos do Instituto Politécnico da Guarda.

Vogais Suplentes:

1° Vogal: Jorge Manuel Goulart Leal, Técnico Superior do Gabinete Juridico do
Instituto Politécnico da Guarda
2° Vogal: José Carlos de Carvalho Lima, Técnico Superior do GIME do Instituto

Politécnico da Guarda.

de marco de 2023. — O Presidente, Professor Doutor Joaquim Manuel Fernandes Brigas.



ANEXO III

FICHA DE CLASSIFICACAO DA ENTREVISTA DE AVALIACAO DE
COMPETENCIAS (EAC)

NOME DO CANDIDATO:

Perfil de Competéncias Definido

Presidente

1° Vogal

2° Vogal

Final

- Realizag@o e orientacdo para
resultados(ROR)

- Capacidade para concretizar com eficacia e

eficiéncia os objetivos dos servicos e as
tarefas que lhe sfo solicitadas(EEOS)

- Trabalho de equipa e coopera¢ido(TEC)

- Responsabilidade e compromisso com o
servico(RCS)

- Capacidade de reconhecer contributo da
sua atividade para o funcionamento do
servico, desempenhando as suas tarefas e
atividades de forma diligente e
responsavel(CFS)

Valoracéo final da Entrevista (Média
aritmética simples)

Em que:

Elevado — Responde as questdes colocadas com elevados niveis de objetividade, clareza e pertinéncia;

Bom - Responde as questdes colocadas com bons niveis de objetividade clareza e pertinéncia;

Suficiente- Responde as questdes colocadas com razoaveis niveis de objetividade, clareza e pertinéncia,

Reduzido- Responde as questdes colocadas com reduzidos niveis de objetividade, clareza € pertinéncia;

Insuficiente — Responde as questdes colocadas sem objetividade, clareza € pertinéncia.

Classificag¢@o Final da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias:

CEAC = (ROR + EEOS + TEC + RCS + CFS)) /5

Guarda, 13 de marco de 2023

O PRESIDENTE DO JURT:
0 1.° VOGAL EFETIVO:

0O 2.° VOGAL EFETIVO:




