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Ata do Juri de Concurso do Procedimento Concursal Comum de Recrutamento para o
Preenchimento de 3 (tr&s) postos de trabalho por tempo indeterminado da categoria e

carreira geral de Assistentie Operacional.

Aos quatorze dias de outubro de dois mil e vinte e quatro, no edificio sede da Freguesia de
Campo e Sobrado reuniu o juri do concurso em epigrafe, presidido pelo Sr. Diogo Xavier Pastor
Oliveira (Presidente do Juri) e Sra. Ema Susana Santos Coelho (Vogal Efetivo) e o Sr. Manuel
Rocha Ferreira Neves (Vogal Efetivo), faltou, sendo substituido pela Elisabete Moreira Ledo (12

Vogal Suplente).

A reunido do jari destinou-se;

-—-—-PONTO UNICO - Fixar os parametros de avaliacio e respetiva ponderacdo, a definir a
grelha classificativa e o sistema de valoragdo final de cada método de selegdo nos termos da

do artigo 21° da Portaria n.2 233/2022.

Deste modo, o juri deliberou o seguinte:

A. No recrutamento de candidatos sem vinculo de emprego piblico os métodos de selecdo a

utilizar no recrutamento sdo os seguintes:

1. PROVAS DE CONHECIMENTOS (P.C.): visa avaliar os conhecimentos académicos e/ou,
profissionais e as competéncias técnicas necessarias ao exercicio da funcdo. A prova
serd oral, terd natureza prética, terd a duragdo méxima de 60 minutos, consistindo na
realizacdo de um conjunto de tarefas com o objetivo de avaliar a percecio e
compreensdo das mesmas, a qualidade de realizagdo, a celeridade na execuc¢do, o grau
de conhecimentos demonstrados e a adequada utilizacio dos equipamentos e
ferramentas destinados, se for o caso, sendo a classificacdo expressa de 0 a 20, até as

centésimas.

— Os candidatos deverdo dirigir-se aos locais indicados pelo juri, onde lhes serd
explicado o contelido da prova de conhecimentos.

— As provas de conhecimentos terfio caracter pratico com o seguinte programa:
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— Identificagdo e manuseamento de equipamentos, materiais e execucio de tarefas

Referéncia A — obras, higiene e limpeza urbana:

no terreno e normas de utilizagdo de EPI;

— Limpeza e desinfecdo de parte de um edificio, incluindo corte de vegetacdo
herbdcea, arbustiva e arbérea e limpeza apds execucdo da desmatacdo e
espalhamento de inertes.

— Varredura de um troco;

Limpeza de sargeta;

Referéncia B - jardineiro:

— ldentificagdo de ferramentas mais adequadas a operac3o a realizar;

— Manuseamento e manutengdo de maquinas e equipamentos em seguranca;
— Identificacdo de arvores, arbustos e plantas herbéaceas;

— Realizacdo de cortes de relva;

— Realizacdo de cortes de sebes;

— Realizacdo de mondas de canteiros;

— Realizagio de sementeira de relva;

— Realizacdo de poda de arvore e de arbustos;

— Plantacdo de canteiros com plantas herbéceas;

— ldentificacdo e utilizacdo adequada dos equipamentos de protecdo individual.

Referéncia C - coveiro:

— Descrig2o das ferramentas, produtos quimicos e equipamentos usados na atividade
cemiterial;

— Abertura e fecho de uma sepultura, com a prévia prepara¢do das ferramentas e EPIs
adequadas;

— Descricdo dos materiais necessarios e das técnicas a utilizar na limpeza e tratamentos

dos espagos envolventes das sepulturas e na guarda de ossadas.

Parametros de avaliacdo da prova de conhecimentos (ANEXO 1)
a) Percecio e compreens3o da tarefa;

b) Qualidade da execucio da tarefa;



c) Rapidez da execugdo e grau de conhecimentos técnicos demonstrados;
d) Manuseamento dos instrumentos adequados & tarefa e utilizagio de

equipamento de seguranca guando aplicével.

2. Avaliacdo Psicologica (A.P.): Visa avaliar aptidGes, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido. Este método é avaliado através da mengdo de Apto
e N&do Apto, sendo excluidos do procedimento os candidatos que tenham obtido um

juizo de N3o Apto.

Al - Valoragdo dos métodos de selegdo:

Os métodos de selegdo sdo eliminatdrios, nos termos do artigo 21° da Portaria n.2
233/2022 sendo a classificacdo de cada um expressa na escala de 0 a 20 valores. - Serdo
excluidos do procedimento, de acordo com o disposto na alinea a) do n.2 4 do artigo
referido, os candidatos que obtenham num dos métodos uma valorag3o inferior a 9,5

valores, ndo Ihes sendo aplicado o0 método de selecio seguinte.

O procedimento serd efetuado numa escala de 0 a 20 valores e a classifica¢do final (CF)

resultara da aplicagdo da seguinte férmula:

CF = (PC x 100%) + (AP = Apto).
Sendo que:

C. F. = Classificaco Final

P.C. = Provas de Conhecimentos

A.P. = Avaliac8o Psicoldgica: Apto/N3o Apto

B. No recrutamento de candidatos que tenham vinculo de emprego publico previamente
constituido e se encontrem a cumprir ou a executar a atribuicdo, competéncia ou atividade
caracterizadora do posto de trabalho para cuja ocupagdo o procedimento foi publicitado,
bem como no recrutamento de candidato em situacdo de requalificacdo que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuicdo, competéncia ou
atividade, os métodos de selegdo a aplicar sdo os seguintes (exceto se os candidatos
declararam por escrito ndo quererem estes métodos, situacdo em que serdo aplicados

métodos previstos para os restantes candidatos):

Al
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1. Avaliacdo Curricular {AC)
A Avaliagdo Curricular visa avaliar a qualificagdo dos candidatos, ponderando os elementos
de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar; sendo, para tanto, considerados e
ponderados os seguintes elementos de maior relevéncia para o posto de trabalho a ocupar:
- Habilitacdo académica, ou nivel de qualificacdo certificado pelas entidades
competentes;
- A formacdo profissional, considerando-se as dreas de formacdo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da
funcdo;
- A experiéncia profissional com incidéncia sobre a execucdo de atividades, inerentes ao
posto de trabalho e grau de complexidade das mesmas;
- A avaliagdo do desempenho relativa aos Ultimos trés periodos de avaliagdo, em que o
candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do

posto de trabalho a ocupar.

2, Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC): visa obter, através de uma relacdo
interpessoal, informagSes sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcio,
permitindo uma andlise estruturada da experiéncia, qualificages e motivacdes
profissionais, através de descrigbes comportamentais ocorridas em situagdes reais e

vivenciadas pelo candidato.

A aplicagdo deste método baseia-se na elaboracdo de uma ficha individual, que se anexa
a esta ata (ANEXO Ii), contendo um guido de entrevista composto por um conjunto de
questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido,
associado a uma grelha de avaliagdo individual, que traduz a presenca ou auséncia dos
comportamentos em andlise. Este método de selecdo terd duragdo méxima de 20

minutos.

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias é avaliada segundo os niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificagGes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, e pretende aferir a presenca

ou auséncia das competéncias descritas no respetivo perfil.



Cada uma das competéncias é avaliada da seguinte forma:

a) Detém um nivel elevado da competéncia: 20 valores;
b) Detém um nivel bom da competéncia: 16 valores;

c) Detém um nivel suficiente da competéncia: 12 valores;
d) Detém um nivel reduzido da competéncia: 8 valores;

e) Detém um nivel insuficiente da competéncia: 4 valores.

A classificagdo final da Entrevista de Avaliacdo de Competéncias resulta da média
aritmética simples das classificagdes obtidas nos pardmetros de avaliagdo, sendo o seu

resultado convertido nos seguintes niveis classificativos:

a) lgual ou superior a 18 valores: nivel Elevado;

b) Igual ou superior a 14 valores e inferior a 18 valores: nivel Bom;

c) lgual ou superior a 9,5 valores e inferior a 14 valores: nivel Suficiente;
d) lgual ou superior a 6 valores e inferior a 9,5 valores: nivel Reduzido;

e) Inferior a 6 valores: nivel Insuficiente.

B1 - Valoragdo dos métodos de selegio (ANEXO 1V):

---AVALIACAO CURRICULAR (AC)

Avaliac3o curricular, tem uma ponderagdo de 55% e visa analisar a qualificagdo dos candidatos,
designadamente, a experiéncia adquirida, o percurso profissional e a formagdo realizada para o
tipo de funcdes requeridas e, ainda, as habilitagbes académicas ou profissionais. --—-------—-

A classificacéo a atribuir, no que respeita a este método de selegdo, resultard da ponderacdo
dos pardmetros: Habilitagdo Académica (HA), Formacdo Profissional (FP) e Experiéncia

Profissional (EP), por aplicacdo da seguinte férmula:

AC =0,20 (HA) + 0,15 (FP) + 0,50 (EP) + 0,15 (AD)

Neste método é adotada a escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até s centésimas. —------——
Habilitagdo académica (HA): A pontuaggo, na escala de 0 a 20 valores, resultara da titularidade,

comprovada, das habilitagdes académicas, nos seguintes termos:
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Ensino Secunddrio ou superior - vinte valores;
Ensino Bdsico - quinze valores;

Escolaridade Obrigatéria para a fungdo - dez valores;

Formacdo Profissional (FP):
Para o cdlculo da pontuacio a atribuir neste item, numa escala de 0 a 20 valores, serdo apenas
consideradas as agGes de formagdo ligadas as dreas de formacdo e aperfeicoamento profissional

relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio da fungdo, ---—---—--

Sem qualquer participagdo em encontros profissionais ou acBes, cursos ou médulos de

formacdo ou aperfeicoamento profissional em 4rea relevante para a funco - zero valores; ------

Até cinquenta horas na participagdo em encontros profissionais ou agdes, cursos ou médulos de

formac@o ou aperfeicoamento profissional em &rea relevante para a funcdo - dez valores; -------

Até cem horas na participagdo em encontros profissionais ou agdes, cursos ou médulos de

formacdo ou aperfeicoamento profissional em 3rea relevante para a funcdo - quinze valores; -

Até duzentas horas na participagdo em encontros profissionais ou ac8es, cursos ou médulos de

formacg&o ou aperfeicoamento profissional em &rea relevante para a funcio — vinte valores; ----

S6 serdo avaliados os encontros profissionais, 0s cursos, agdes ou médulos de formacdo e ou
aperfeicoamento profissional do qual os candidatos apresentem documento comprovativo que
discrimine a sua duracdo. Nos documentos comprovativos apresentados em que n3o conste a

descrigdo e ou referéncia a duragdo do curso ou acdo em niimero de dias, a contabilizagdo sera

feita considerando seis horas por cada dia de formagao.

Experiéncia Profissional (EP):

Na avaliagdo deste item serd tida em considerag&o a experiéncia profissional que tiver incidéncia
sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de trabalho posto a concurso e o grau de

complexidade das mesmas, desde que devidamente comprovada.

O jari deliberou que a pontuag&o sera atribuida numa escala de 0 a 20 valores sendo os critérios

de avaliagdo para a valoragdo deste pardmetro os seguintes:




Sem qualquer experiéncia profissional em &rea relevante para a fungdo — zero valores; —---------
--- Experiéncia profissional de duragdo até cinco anos em drea relevante para a fungdo — dez

valores;

-- Experiéncia profissional de duragdo com mais de cinco anos e até 10 anos em area relevante

para a fungdo - quinze valores;

-- Experiéncia profissional de duragdo com mais de 10 em drea relevante para a fungdo - vinte

valores;

Avaliacdo de Desempenho (AD):
Na avaliagdo de desempenho sera atribuida a seguinte classificagdo: Excelente — 20 valores;
Relevante - 15 valores; Adequado - 12 valores; Inadequado - 8 valores; Insuficiente — 6 valores;

Sem avaliacdo — 4 valores

--- ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS (EAC):
A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) terd uma pondera¢io de 45%, visa obter

informacBes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as

competéncias consideradas essenciais para o exercicio das funcdes.

A aplicacdo deste método baseia-se na elaboragdo de uma ficha individual, que se anexa a esta
ata (ANEXO 1l), contendo um guido de entrevista composto por um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido, associado a uma
grelha de avaliacdo individual, que traduz a presenga ou auséncia dos comportamentos em

analise. Este método de selegdo terd duragcdo mdxima de 20 minutos. A avaliacdo é expressa

numa escala de 0 a 20 valores, com valoracdo até as centésimas.

A entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) é avaliada segundo os niveis classificativos ja
descritos acima para o recrutamento de candidatos que ndo tenham vinculo de emprego publico

(A).

VALORACAO DOS METODOS DE SELECCAO:
Os métodos de selegdo sdo eliminatdrios, nos termos do artigo 21° da Portaria n.2 233/2022
sendo a classificacdo de cada um expressa na escala de 0 a 20 valores. - Serdo excluidos do

procedimento, de acordo com o disposto na alinea a) do n.2 4 do artigo referido, os candidatos
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que obtenham num dos métodos uma valoragdo inferior a 9,5 valores, ndo lhes sendo aplicado

o método de selecdo seguinte.

CLASSIFICACAO FINAL (CF):
A classificacdo final serd apurada tendo em conta os resultados obtidos nos métodos de selec3o,

de acordo com a seguinte férmula: CF =0,55 (AC) + 0,45 (EAC).

A ordenacdo final serd expressa numa escala de 0 a 20 valores e é obtida através da média

aritmética simples das classificacdes dos pardmetros a avaliar, nos termos dos n.2s 1 e 6 do

artigo 9° da Portaria n.2 125-A/2009 na sua redag3o atual.

A publicitacdo intercalar dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através
de lista, ordenada alfabeticamente, disponibilizada em www.jf-campoesobrado.pt/
A publicitacdo da lista unitdria de ordenagdo final dos candidatos, apds homologagdo, serd
publicitada na segunda Série do Didrio da Republica e também disponibilizada em www.jf-

campoesobrado.pt/.

Mais nada havendo a tratar o Presidente do Juri, deu por encerrada a reunido.

Campo, 14 de outubro de 2024

O JURI,

!‘Q'o/a %/"W -

Diog avjér Pastor Oliveira

[/ A0 YRR W O T

Ema Susana Santos Coelho

Elisabete Moreira Le3o




ANEXO |

GRELHA E ENUNCIADO DA PROVA PRATICA DE CONHECIMENTOS

PARAMETROS DE AVALIAGAO E CRITERIOS

PONTUACAO
(observages/justificacdes)

Classificagdo—0a 4,5

N3o compreendeu as orientacbes da tarefa a realizar, ndo realizou
a tarefa; ndo possuia qualquer conhecimento sobre as tarefas a
realizar;

N&o usou os equipamentos de protecdo individual; a qualidade
técnica do trabalho foi muito baixa ou n3o foi capaz de realizar a
tarefa solicitada;

N&do cumpriu a tarefa no tempo estipulado

Classificagdo—-5a9,5

Demonstrou dificuldade em compreender a tarefa, deixando
bastantes procedimentos por realizar; ndo preparou ou utilizou os
equipamentos de forma adequada na execuco da tarefa e/ou ndo
fez uso de todos os equipamentos de protecdo individual colocados
ao seu dispor;

A qualidade técnica foi insuficiente

N3o cumpriu a tarefa no tempo estipulado

Classificacdo—10a 13,5

Compreendeu as instrugSes e executou o que lhe foi proposto,
deixando poucos procedimentos por realizar;

NZo utilizou todos os equipamentos de protecio individual

Possuia alguns conhecimentos sobre a tarefa a realizare o
resultado foi satisfatério

Teve dificuldades em cumprir no tempo estipulado

Classificagdo—14 2 16,5

Compreendeu as instrugSes e executou sem dificuldade que lhe foi
proposto;

Utilizou todos os equipamentos de protecdo individual;

Possuia conhecimentos sobre a tarefa a realizar e o resultado foi
bastante satisfatério;

Cumpriu a tarefa no tempo estipulado

Classificagdo— 17 2 20

Compreendeu todas as instrucdes com rapidez;

Utilizou eficazmente todos os equipamentos de protecdo
individual;

Executou a tarefa sem dificuldade; executou com distincdo;

Possuia bastantes conhecimentos sobre a tarefa a realizare o
resultado final foi elevado;

Cumpriu a tarefa de forma célere e antes do término do tempo




ANEXO I

GRELHA - ENTREVISTA AVALIACAO COMPETENCIAS

"
BLAT

COMPETENCIAS

QUESTOES

Competéncia
Presente
{nivel
atingido)

Competéncia
Nao
Demonstrada/
Ausente

Relacionamento Interpessoal

COMPETENCIAS

1- Gere adequadamente o seu tempo de trabalho,
preocupando-se em cumprir os prazos estipulados
para as diferentes atividades?

Imagine que lhe remetem um pedido para executar
uma tarefa dez minutos antes da sua hora de saida;
o que faz?

2 -Se tivesse que trabalhar o relacionamento
interpessoal, acha que "desenvolver a
comunicagdo”, “escutar com interesse”, “falar de
si”, e "adaptar- se as diferencas" seriam fulcrais?

Porqué?

3- Acha que n&io manter as formalidades, falar nas
horas certas, exercitar a inteligéncia emocional,
partilhar detalhes da vida pesscal, evitar disputas e
conflitos, ser sempre prestavel, escolher o didlogo
sem fugir a discussdo e ser arrogante podem ser
limites no relacionamento interpessoal?

Diga porqué?

4 - Numa situagdo concreta da sua vida profissional
em que foi abordada por uma pessoa que a tratou
de principio a fim por tu e outros termos muito
informais. Como procedeu?

Se acontecer nesta autarquia como deve proceder?

Trabalho de equipa e cooperacéo

S- Privilegia o trabalho individual ou em equipa?
Diga porqué?

6 - imagine que Ihe era pedido a dltima da hora que
substituisse um colega que ia assegurar o fim-de-
semana? Como reagia? E o que faria?

7 - Imagine que na vinda para o servico tinha um
acidente de viag3o.
O que faria?




Responsabilidadecde e compromisso com o Servigo

8 - Se tivesse que definir um Assistente Operacional
de qualidade. Como o faria?

9 - Compreende a importéncia da sua fungdo no
contexto da gestdo da Unidade Orgénica?

A gue deveres se encontra vinculade no dmbito das
fungdes?

10-Defina assiduidade e pontualidade. Se os violar
gue consequéncias podem daf advir?

11- J4 teve algum tipo de conflito com algum
colega? Como geriu o processo e como procurou
resolver a questdo?

12- Perante uma ordem dirigida de forma
autoritaria e agressiva, qual é a sua postura? E que
garantias poderia usar? Se achar que a ordem é
ilegal o que fara?

13- No seu relacionamento com um colega, como
reage quando deteta um erro? Que medidas adota?

is *

Issiona

Conhecimentos Prof

14 - Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos
e experiéncia profissional para melhor responder as
exigéncias do servigo? De que maneira ?

15- Identifica claramente quais so as funcdes a
desempenhar na atividade objeto do
procedimento? Quais as que desempenha ou
desempenhou na area?

* Serdo ainda colocadas questdes concretas, as quais se transcrevem abaixo



Quest&o 1- Como vé o papel dum assistente operacional nesta autarquia?

Nas autarquias, os assistentes operacionais sdo os funcionérios que asseguram o bom funciona
mento dos espagos atuando muitas vezes como interlocutores e facilitadores entre a
Autarquia e os seus Utentes. De entre as diversas atividades que o assistente operacional pode
desempenhar numa autarquia conta-se por exemplo certo tipo de servigos na secretaria, nos
departamentos de obras, higiene e limpeza e nos cemitérios.

Quest&o 2 - Além de saber trabalhar em equipa e ter bom relacionamento interpessoal que
outra competéncia considera ser muito importante no papel dum assistente operacional?
Estar orientado para a Seguranca. Tém de lidar a toda a hora com situacdes dificeis, logo é
fundamental que conhegam e executem as normas de Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho
e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais.

Questdo 3 - Que fungdes sdo normalmente atribuidas a um assistente operacional?
Independentemente do tipo de instituicio em que trabalhe, s3o atribuidas normalmente
fungdes de:
— Natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico obedecendo a diretivas especificas
cujos graus de complexidade variam;
— Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos orgdos e
servigos, as quais exigem normalmente algum esforgo fisico;
— Responsabilidade pela guarda, uso e manuteng3o corretos por si ou por terceiro de
equipamentos, podendo ter que efetuar exercicios de manutencdo e reparagdo dos
mesmos.

Questdo 4- Numa situagéo de Atendimento com um interlocutor dificil, que
comportamentos procuraria adotar?
— Ser tdo neutro quanto possivel.
Ndo atribuiria previamente "certos" e "errados".
Controlar a emissdo de juizos de valor.
Encorajar a falar do que o preocupa precisa para poder encaminhar para a pessoa certa.
Demonstrar disponibilidade e confianca.
Utilizar vocabuldrio adequado do ponto de vista pessoal e técnico.

|

|

Quest&o 5 -No Aviso de Abertura mencionava-se que os/as candidatos/as com quem vier a
ser celebrado contrato de trabalho, podem ter de "executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de carater manual, para as quais se requer esforgo fisico e conhecimentos
praticos, isto esta correto? E é justo e/ou legitimo?



ANEXO Il - GRELHA CLASSIFICATIVA
{candidatos que NAO tenham vinculo de emprego publico)

édr«v

REQUISITOS PROVA DE AVALIACAO -
NOM ADMISSAD CONHECIMIENTOS PSICOLOGICA ORDENALAO FINAL
S/N) (PC) (aP) 1,00(PC}+0,00 (AP)
ANEXO IV — GRELHA CLASSIFICATIVA
candidatos que tenham vinculo de emprego niiblico
PR
ALIACA LAR
AV CAO CURRICU TRESTA ORDFIE::EM
REQUISITOS DE HABILITACBES FORMACAO EXPERIENCIA Ava [iaﬁc de RESULTADO ?::AMU::']":EAI\?
NOME AomEsin ACADEMICAS PROFISSIONAL PROFISSIONAL Desempenho 1003 (AC)
{s/n) D,ﬁir;m*e‘ 0.§5 (EAC) o[u )
[FP} + 0,50 [EP) + 0,55(AC)+
(HA) (FP) (EP) (aD) 0,20 (AD) 5% 0,45(EAC)




