DIRECAD-GERAL DO EMPREGE
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE UM POSTO DE TRABALHO NA
CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE OPERACIONAL

Atan21

Aos 15 dias do més de outubro de 2024, pelas 10:30, o Jiri do procedimento concursal comum para a constituicdo de
relagdo juridica de emprego publico, em regime de contrato de trabalho em fungBes publicas por tempo
indeterminado, para preenchimento de 1 posto de trabalho na carreira geral de Assistente Operacional, na Divisdo
de Promogdo do Didlogo Social da Diregdo-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho {DGERT), reuniu na Praga de
Londres, n.2 2 — 9.2 andar, em Lisboa, estando presentes todos os membros que o compdem, conforme despacho da
Sr.2 Diretora-Geral da DGERT, de 13 de setembro de 2024, para discussdo dos trabalhos constantes da ordem de
trabalhos abaixo enunciada.

Ordem de trabalhos:
1. Adog¢ao da metodologia de trabalho;
2. Aprovagdo dos métodos de selecio e das grelhas a utilizar no procedimento concursal comum;

3. Qutros assuntos.

Ponto 1 - Adogdo da metodologia de trabalho

O Judri deliberou no sentido de que o procedimento concursal comum em causa é composto pelas seguintes etapas:

1.1. Verificacdo do cumprimento dos requisitos de admissdo, nos termos do disposto nos pontos 11.1,, 12. e 14. da
oferta que sera publicitada na Bolsa de Emprego Publico, conforme minuta que constitui o Anexo | da presente
ata;

1.2. Elaborag¢do do projeto de lista de candidatos admitidos e propostos para exclusio;
1.3. Notificagdo dos candidatos admitidos e dos propostos para exclusdo;

1.4. Realizagdo da audiéncia prévia dos interessados;

1.5. Elaboracdo da lista de candidatos admitidos e excluidos;

1.6. Realizag3o da "avaliacdo curricular” prevista nos pontos 15.1.5 a 15.1.9 do Anexo |, de acordo com a grelha de
avaliagdo curricular, que constitui o Anexo Il da presente ata;

1.7. Elaboragdo da lista de classificagdo do método de sele¢do intercalar “avaliagdo curricular”;

1.8. Elaboragio da “prova de conhecimentos” prevista nos pontos 15.1.1 a 15.1.4 do Anexo |;

1.9. Convocatoria para a realizagdo da “prova de conhecimentos” aos candidatos admitidos;

1.10. Elaboragdo da lista de classificagdo do método de selegdo intercalar “prova de conhecimentos”;

1.11. Convocatdria para a realiza¢do da “entrevista de avaliagdo de competéncias” aos candidatos admitidos na
“avaliagdo curricular” e na “prova de conhecimentos”;

1.12. Realizacdo das entrevistas de avalia¢do de competéncias e preenchimento da respetiva grelha, que constitui o
Anexo Il da presente ata;

1.13. Elaboragdo da lista de classificagdo do método de selegdo intercalar “entrevista de avaliagdo de competéncias”;

Praga de Londres, 2 » 9.7 andar « 1049-056 « Lisboa » PT T. +351 218 441 400 E. dgert@dgert.mtsss.pt  www.dgert.gov.pt



dgert =

DIRECAO-GERAL DO EMPREGD !NQ

1.14. Elaboragdo do projeto de lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos aprovados;
1.15. Natificagdo dos candidatos;

1.16. Realizacdo da audiéncia prévia dos interessados;

1.17. Elaboragdo da lista unitaria de ordenagao final dos candidatos aprovados;

1.18. Envio a Sr.2 Diretora-Geral da DGERT da lista atras referida para homologagdo.

Ponto 2 - Aprovagdo dos métodos de selecdo e das grelhas a utilizar no procedimento concursal comum

Nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Pablicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, conjugado com os artigos 17.2 e 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro {adiante
designada por Portaria), é adotado para o presente procedimento concursal um método de sele¢io obrigatério e um
método de selecdo facultativo.

No que respeita ao método de selegdo obrigatdrio, é adotada a “prova de conhecimentos”, para a generalidade dos
candidatos, ou a “avaliagdo curricular”, caso o candidato esteja a cumprir ou a executar a atribuigdo, competéncia ou
atividade caracterizadoras do posto de trabalho em causa.

Os temas a abordar na “prova de conhecimentos” serdo selecionados pelo juri, tendo por referéncia a bibliografia
indicada no ponto 15.1.2 do Anexo 1.

A “avaliagdo curricular” dos candidatos serd efetuada com o preenchimento da grelha de avaliagio curricular, numa
escala de 0 a 20 valores, e que constitui o Anexo Il da presente ata.

Refativamente ao método de selegdo facultativo, serd adotada a “entrevista de avalia¢do de competéncias”, que visa
obter informages sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fun¢do, por forma a permitir uma andlise estruturada da experiéncia, qualificagdes e
motivagdes profissionais, através de descrigbes comportamentais ocorridas em situagdes reais e vivenciadas pelo
candidato.

A “entrevista de avaliagio de competéncias” terd por base um guido de entrevista, composto por um conjunto de
questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias definido no ponto 15.2.5 do Anexo |. Para cada
candidato entrevistado sera efetuado o preenchimento da respetiva grelha, que constitui o Anexo Ill da presente ata,
a qual traduzird a presenga ou auséncia dos comportamentos em andlise e serd avaliada segundo os niveis
classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as
classificacbes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

A valoracio dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escala de 0 a 20 valores considerando-se a
valoragdo até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método, através da aplicagdo das seguintes
formulas:

CF=0,70 PC+ 0,30 EAC
CF=0,70 AC + 0,30 EAC

em que:

CF = Classificagdo Final

PC = Prova de Conhecimentos

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias
AC = Avaliagdo Curricular
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Os candidatos que obtiverem classificagdo igual ou superior a 9,5 valores na “prova de conhecimentos” ou na
“avaliacdo curricular” serSo convocados para a realizagdo da “entrevista de avaliagio de competéncias”, por
notificagdo, através de uma das formas previstas no artigo 6.2 da Portaria, preferencialmente o correio eletrénico
com recibo de entrega da notificag3o. A notificagdo indicara o dia, hora e local da realizag3o da referida entrevista.
Os candidatos excluidos serdo notificados por uma das formas previstas no artigo 6.2 da Portaria, preferencialmente
o correio eletronico com recibo de entrega da notificagdo, para realizac3o da audiéncia dos interessados, nos termos
do Cédigo do Procedimento Administrativo.

A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selegio é efetuada através de lista, ordenada
alfabeticamente, disponibilizada na pagina eletrénica da DGERT.

A ata do Jiri onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderagio de cada um dos métodos de selecdo
a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoragdo final do método, serd publicitada no sitio da Internet da
DGERT.

A lista unitaria de ordenagdo final dos candidatos, apds homologacdo, serd afixada em local publico e visivel das

instalacBes da DGERT e disponibilizada na respetiva pagina eletrénica, sendo ainda publicado um aviso na 2.2 série do
Didrio da Republica com informagéo sobre a sua publicitacio.

Ponto 3 — Outros assuntos

Nao havendo mais nenhum assunto a tratar, foi dada por encerrada a reunido, da qual se lavrou a presente ata que,
apds lida pelos membros presentes, a ratificam e assinam.

A Presidente do Juri

C—é Loe |2 SN

Célia Maria Cruz Teixeira

1.2 Vogal

Ry -

edro Coelho Marques

A 2.2 Vogal ?
h\Se Rhbes Tlactin ot

Neusa Patricia Medina Semedo
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Caracterizacdo da Oferta

Caodigo da Oferta:

Tipo Oferta: Procedimento Concursal Comum
Vinculo: CTFP por tempo indeterminado
Regime: Carreiras Gerais

Carreira: Assistente Operacional

Categoria: Assistente Operacional

Grau de Complexidade: 1

Remuneragdo: € 821,83

Suplemento Mensal: 0,00

Caracterizagio do Posto de Trabatho

Para além das fungdes descritas no conteddo funcional da carreira/categoria, a que se refere o n.2 2
do artigo 88.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas (LTFP}, aprovada em anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, cabe ao Assistente Operacional desempenhar as seguintes atividades:

- Atividades administrativas;
- Gestdo de correspondéncia eletrénica;
- Apoio na gestao e verificagdo de processos de faturagdo;

- Elaboragdo de mapas de controlo de faturas e procedimentos aquisitivos.

Requisitos de Admissdo
Relagdo Juridica: CTFP por tempo indeterminado

Habilitagdo Literdria: 4 anos de escolaridade (12 ciclo ensino basico)

Local de Trabatho

Local de Trabalho: Dire¢do-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho
N.2 Postos: 1

Morada: Praga de Londres, n.2 2 - 9.2

Cdédigo Postal: 1049-056 Lisboa

Distrito: Lisboa

Concelho: Lishoa

Outros Requisitos

- Titularidade de escolaridade obrigatdria aferida segundo a data de nascimento de cada candidato,
nos seguintes termos:

a) 4 anos de escolaridade para os candidatos nascidos até 31 de dezembro de 1966;
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b} 6 anos de escolaridade para os nascidos entre 1 de janeiro de 1967 e 31 de dezembro de 1980; L&@k

¢) 9 anos de escolaridade para os nascidos entre 1 de janeiro de 15981 e 31 de dezembro de 1994;

d} 12 anos de escolaridade para os candidatos nascidos a partir de 1 de janeiro de 1995.

Formaliza¢do das Candidaturas

Envio de Candidaturas para: https://www.dgert.gov.pt/procedimentos-concursais-comuns

Contacto: dag.dgert@dgert.mtsss.pt

Data Publicitacdo:

Data Limite: 10 dias tteis

Jornal Oficial e Orgdo de Comunicagdo Social

Aviso (extrato) n.2 xxxxx/2024, publicado no DR, 2.2 série, n.2 xxx, de xx de xxxxxx de 2024

Texto publicado em Jornal Oficial

Observagtes Gerais

1.

Nos termos do disposto nos n.% 1 e 3 do artigo 30.2 e no artigo 33.2 da Lei Geral do Trabalho em
Fung¢des Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, conjugados com o
n.2 3 do artigo 11.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro (adiante designada por Portaria),
torna-se publico que, por despacho da Sr.2 Diretora-Geral da DGERT, de 13 de setembro de 2024,
se encontra aberto pelo prazo de 10 (dez) dias dteis, contados a partir do dia seguinte ao da
publicagdo da presente oferta, o procedimento concursal comum para o preenchimento de 1 (um)
posto de trabalho previsto e ndo ocupado na carreira e categoria de Assistente Operacional do
mapa de pessoal da Diregdo-Geral do Emprego e das Relagbes de Trabalho (adiante designada por
DGERT], na modalidade de contrato de trabalho em fung&es publicas por tempo indeterminado.

Para efeitos do disposto no artigo 34.2 da Lei n.2 25/2017, de 30 de maio, foi ouvida a entidade
gestora do sistema de valorizagdo profissional (Dire¢do-Geral da Administragdo e do Emprego
Pablico), que expressamente declarou a inexisténcia de trabalhadores em situagdo de valorizagdo
profissional, cujo perfil se adequasse as caracteristicas do posto de trabalho em causa.

. Em cumprimento da alinea h) do artigo 9.2 da Constituigdo da Republica Portuguesa, a

Administragdo Publica, enquanto entidade empregadora, promove ativamente uma politica de
igualdade de oportunidades entre homens e mutheres, no acesso ao emprego, providenciando
escrupulosamente no sentido de evitar qualquer forma de discriminagdo.

Nos termos do disposto no n.2 1 do artigo 11.2 da Portaria, o presente procedimento concursal
comum serd publicitado na 2.2 série do Didrio da Republica, por extrato, na Bolsa de Emprego
Publico, através do preenchimento de formulario proprio e na pdgina eletrénica da DGERT
(www.dgert.gov.pt}, por extrato disponivel para consulta.

Legislagcdo aplicdvel: Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei
n.2 35/2014, de 20 de junho; Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro; Lei n.2 25/2017, de 30 de
maio; Codigo do Procedimento Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de
janeiro; Leis do Orgamento do Estado.

O presente procedimento concursal destina-se a ocupacdo de 1 {um) posto de trabalho previsto e
ndo ocupado do mapa de pessoal da DGERT, na modalidade de contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado, na carreira e categoria de Assistente QOperacional, para a



Divisdo de Promogdo do Didlogo Social. Nos termos do n.2 5 e do n.2 6 do artigo 25.2 da Portaria,
serd constituida uma reserva de recrutamento interna, a utilizar no prazo maximo de 18 meses
contados da hemologacdo da lista de ordenacgéo final, quando o nimero de candidatos aprovados
for superior ao dos postos de trabalho a ocupar.

7. Local de trabalho: O local de trabalho situa-se nas instalagdes da DGERT, sitas na Praga de Londres,
n.22-9.9 1049-056 Lisboa.

8. Caracterizacao do posto de trabalho: Para além das fung¢Bes descritas no conteudo funcional da
carreira/categoria, a que se refere o n.2 2 do artigo 88.2 da LTFP, cabe ao Assistente Operacional
desempenhar as seguintes atividades:

a) Atividades administrativas;

b) Gestdo de correspondéncia eletrénica;

¢) Apoio na gestdo e verificagdo de processos de faturagdo;

d} Elaboragdo de mapas de controlo de faturas e procedimentos aquisitivos.

9. Ambito de recrutamento: O recrutamento é circunscrito a trabalhadores com vinculo de emprego
publico previamente estabelecido, na modalidade de contrato de trabalho em fungbes publicas por
tempo indeterminado, de acordo com o disposto no n.2 3 do artigo 30.2 da LTFP.

10.Nos termos da alinea k) do n.2 3 do artigo 11.2 da Portaria, ndo podem ser admitidos candidatos
que, cumulativamente, se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e, ndo se
encontrando em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal da DGERT
idénticos ao posto de trabalho para cuja ocupagdo se publicita o presente procedimento concursal.

11.Requisitos de admissao ao procedimento concursal:
11.1 Podem ser admitidos os candidatos gue, até ao ultimo dia do prazo de candidatura
satisfacam, cumulativamente, os seguintes requisitos:
a) Reunir os requisitos gerais necessarios para o exercicio de fungdes publicas, enunciados
no artigo 17.2 da LTFP, que consisterm em:
i. Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por
convencao internacional ou por lei especial;
ii. 18 anos de idade completos;
iii. Ndo inibigdo do exercicio de fungdes publicas ou nio interdigdo para o exercicio
daquelas que se propde desempenhar;
iv. Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes;
v. Cumprimento das leis de vacinagéo obrigatéria.
b) Terem ja constituida uma relagdo juridica de emprego piblico por tempo indeterminado
previamente estabelecida.
11.2 Constituem condigdes preferenciais de avaliagdo dos/as candidatos/as:
a) Conhecimentos de informatica na ética do utilizador;
b} Organizagdo e método de trabalho;
c} Facilidade de relacionamento interpessoal;
d) Iniciativa e autonomia;
e} Sentido de responsabilidade e compromisso com o Servico.

12.Habhilitagbes literdrias exigidas: Estar habilitado com o requisito habilitacional exigido para ingresso
na carreira de Assistente Operacional, que é a titularidade de escolaridade obrigatdria, de acordo
com a data de nascimento de cada candidato. Nao existe a possibilidade de substituicdo do nivel
habilitacional por formagdo ou experiéncia profissional.

13.Posicionamento remuneratoério: 1.2 posicdo remuneratdria, nivel 5 da tabela remuneratdria dnica,
aprovada pela Portaria n.2 1553-C/2008, de 31 de dezembro, revista pelo Decreto-Lei n.2 84-
F/2022, de 16 de dezembro, e atualizada nos termos do Decreto-Lei n.2 108/2023, de 22 de
novembro, no valor de € 821,83, ndo havendo lugar a negociacdo de posicionamento
remuneratdrio ou, no caso de ja ser detentor da carreira/categoria de Assistente Operacional,
remuneragdo equivalente a auferida no posto de trabalho de origem.

14 .Formalizagao das candidaturas:
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14.1 Sob pena de exclusdo, as candidaturas deverdo ser apresentadas no prazo de 10 (dez) dias BD
uteis, contados a partir do dia seguinte ao da publicagdo da presente oferta, mediante
preenchimento de formulario eletrdnico, de utilizagdo obrigatéria, disponivel na pagina
eletrénica da DGERT, em https://www.dgert.gov.pt/procedimentos-concursais-comuns.

14.2 As candidaturas deverdo ser acompanhadas dos seguintes documentos digitalizados, a
submeter na plataforma eletrénica de candidaturas:

a) Documento comprovativo das habilitacdes literérias;

b} Curriculum Vitoe detalhado, atualizado, datado e assinado, no qual conste, para além de
outros elementos julgados necessdrios, a residéncia, telefone para eventual contacto,
endereco eletrdnico, as habilitagdes literarias, bem como as fungdes que exerce e as que
exerceu anteriormente, com indicacdo dos respetivos periodos de duragdo e atividades
relevantes, assim como a formagao profissional detida, em particular aquela relacionada
com o contetido funcional do posto de trabalho, indicando as entidades promotoras, as
datas de realizagdo e a respetiva duragio;

¢} Declara¢do devidamente autenticada e atualizada a data do presente Aviso, emitida pelo
orgdo ou servico de origem, da qual conste inequivocamente:

i. Aidentificacdo da carreira e da categoria de que é titular;

ii. A modalidade de vinculo juridico de emprego publico previamente estabelecida;

iii. A posigdo e nivel remuneratério em que se encontra pasicionado/a, com indicagdo
do respetivo valor;

iv. A antiguidade na categoria, na carreira e na Administragido Pdblica;

v, A caracterizacio detalhada das tarefas e responsabilidades inerentes ao posto de
trabalho ocupado pelo/a trabalhador/a ou, estando ofa trabalhador/a em situagéo
de requalificagdo, ao que por ultimo ocupou;

vi. A avaliacdo de desempenho relativa ao ultimo periodo avaliativo, com referéncia
aos valores quantitativos e qualitativos ou, sendo o caso, a indicagdo dos motivos
de ndo avaliacdo, nos termos e para efeitos de aplicagdo do disposto na alinea c)
do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria.

15.Métodos de selegdo: Nos termos do n.2 5 do artigo 36.2 da LTFP, conjugado com os artigos 17.2 e
18.2 da Portaria, é adotado para o presente procedimento concursal um método de selegio
obrigatério {Prova de Conhecimentos ou Avaliagdo Curricular) e um método de selegdo facultativo.

15.1 Método de sele¢do obrigatério:
15.1.1 Prova de Conhecimentos (PC) visa avaliar 05 conhecimentos académicos e ou profissionais

e a capacidade para aplicar os mesmos a situagbes concretas no exercicio de determinada

fun¢do, bem como avaliar o adequado conhecimento e utilizagdo da lingua portuguesa, e

serd aplicada aos/as candidatos/as que:

a) N&o sejam titulares da carreira/categoria de Assistente Operacional;

b) Sejam titulares da categoria e se encontrem a cumprir ou a2 executar atribuicdes,
competéncias ou atividades diferentes das caracterizadoras do posto de trabalho a
ocupar;

c) Sejam titulares daquela categoria e se encontrem a cumprir ou a executar atribuigdes,
competéncias ou atividades caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar, mas que
tenham, expressamente, afastado a avaliagdo curricular no formuldrio de candidatura.

15.1.2 A Provade Conhecimentos revestira a forma escrita, sendo efetuada em suporte de papel,
de preenchimento individual, com consulta e duragdo maxima de 90 minutos e uma
tolerdncia de 15 minutos, versando sobre a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo atual;

15.1.3 Na realizacdo da prova nio é autorizada a utilizagdo de telemdveis, computadores
portateis ou qualquer outro aparelho eletronico ou computorizado.

15.1.4 A prova tem carater eliminatdrio, sendo adotada uma escala de valoragdo de 0 a 20
valores, com expressdo até as centésimas.

15.1.5 A Avaliagdo Curricular (AC) visa aferir 0s elementos de maior relevancia para o posto de

trabalho a ocupar, entre os quais a habilitacdo académica ou nivel de qualificagdo, a

formagdo profissional, a experiéncia profissional e a avaliagdo do desempenho. Sera



aplicada aos/as candidatos/as integrados/as na carreira de Assistente Operacional e que
se encontrem a cumprir ou a executar as atribuigdes, competéncias ou atividades
caracterizadoras do posto de trabalho para cuja ocupagao foi aberto o procedimento.

15.1.6 A Avaliagdo Curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valora¢do até as
centésimas, sendo a classificagdo obtida através da média aritmética simples dos
elementos a avaliar.

15.1.7 Na Avaliagdo Curricular serdo analisados os seguintes fatores:

a) Habilitagbes Literarias: serd ponderada a habilitagdo detida pelo/a candidato/a, da
seguinte forma: Nivel habilitacional ou grau académico superior face ao exigido para
o escaldo etdrio na carreira de Assistente Operacional — 2 pontos; Nivel habilitacional
exigido aquando do ingresso na carreira de Assistente Operacional, de acordo com o
escaldo etario - 1,5 pontos;

b} Formagdo Profissional: apenas se considerard a formagdo profissional respeitante as
areas de formagdo e aperfeicopamento profissional relacionadas com as exigéncias e
as competéncias necessarias ao posto de trabalho a preencher, que se encontre
devidamente comprovada, a qual sera contabilizada da seguinte forma: mais de 50
horas de formacdo - 5 pontos; entre 25 e 50 horas de formagdo — 3 pontos; menos de
25 horas de formacdo — 1 ponto; sem horas de formagdo — 0 pontos;

¢} Experiéncia Profissional: serd tido em conta o grau de adequacio entre as
fungBes/atividades ja exercidas e as atividades caracterizadoras do posto de trabalho
a preencher, dependendo do maior ou menor contacto orgénico-funcional com as
referidas dreas e que se encontrem devidamente comprovadas, sendo contabilizadas
da seguinte forma:

i. Experiéncia Profissional Geral: mais de 6 anos — 5 pontos; entre 4 e 6 anos — 3
pontos; menos de 4 anos — 1 ponto; sem experiéncia na area de atuagdo — 0 pontos.
ii. Experiéncia Profissional Especifica: Sera contabilizada uma pontuagdo, cumulativa,
relativamente aos seguintes aspetos: Atendimento telefénico e presencial e
prestacdo de informagdo ao publice -~ 1 ponto; Registo e tratamento do expediente
e arquivo de documentagio - 1 ponto; Fung¢des de apoio administrativo — 1 ponto;

d) Avaliacdo de Desempenho: serd ponderada a avaliagdo relativa ao dltimo periodo em
que o/a candidato/a cumpriu ou executou atribuicdo, competéncia ou atividade
idénticas a do posto de trabalho a ocupar, ou caso a mesma ndo tenha sido concluida,
a ultima avaliacdo atribuida nos termos da legislagdo do SIADAP, da seguinte forma:
classificagdo 5 — 5 pontos; classificagcdo entre 4 e 4,999 - 4 pontos; classificagdo entre
2 e 3,999 - 3 pontos; auséncia ndo imputavel ao candidato - 2,5 pontos; entre 1 e
1,999 - 2 pontos; auséncia imputavel ao candidato — 0 pontos.

15.1.8 Para efeitos de classificacdo da Avaliagdo do Desempenho, esclarece-se que apenas sera
considerada a Avaliagdo do Desempenho devidamente comprovada por documento
idoneo e que refira expressamente a avaliagdo final, mediante a respetiva mencgdo
quantitativa.

15.1.9 Caso o/a candidato/a ndo possua, por razbes que nao lhe sejam imputaveis, avaliagdo do
desempenho refativa ao periodo a considerar, o Jiri deve definir o valor positivo a ser
considerado, que serd 2,5 pontos, nos termos da alinea ¢} do n.2 2 do artigo 20.2 da
Portaria.

15.2 Método de sele¢do facultativo:

15.2.1 A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (EAC) visa obter informacGes sobre
comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias
consideradas essenciais para o exercicio da fungdo, por forma a permitir uma andlise
estruturada da experiéncia, qualificacdes e motivagdes profissionais, através de descrigbes
comportamentais ocorridas em situagbes reais e vivenciadas pelo/a candidato/a.

15.2.2 Para esse efeito, serd elaborado um guido de entrevista, composto por um conjunto de
questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido,
associade a uma greltha de avaliagdo individual que traduz a presenca ou auséncia dos
comportamentos em andlise.



15.2.3 A Entrevista de Avaliagao de Competéncias é avaliada segundo os niveis classificativos de
Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem,
respetivamente, as classificacdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores.

15.2.4 Duracdo aproximada da Entrevista de Avaliagdo de Competéncias: entre 20 a 30 minutos.

15.2.5 As competéncias a avaliar serdo as seguintes:

¢ Realizagdo e orientagdo para resultados;
¢ QOrientagdo para o servigo publico;

e Conhecimentos e experiéncia;

¢ Trabalho de equipa e cooperagao;

¢ (rganizagdo e método de trabalho.

16.A valoragdo dos métodos anteriormente referidos serd convertida numa escala de 0 a 20 valores
considerando-se a valoragdo até as centésimas, de acordo com a especificidade de cada método,
através da aplicacdo das seguintes farmulas finais:

CF=0,70PC+0,30EAC

CF=0,70 AC+ 0,30 EAC

em que:

CF = Classificacdo Final

PC = Prova de Conhecimentos

EAC = Entrevista de Avaliagio de Competéncias
AC = Avaliagdo Curricular

17.Cada um dos métodos de selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, é eliminatério
pela ordem enunciada na lei, gquanto aos obrigatdrios, e pela ordem constante na publicitagdo,
quanto aos facultativos, considerando-se excluido/a do procedimento ofa candidato/a que ndo
compareca a realizacdo de um método de sele¢do ou que obtenha uma valoragdo inferior a 9,5
valores, ndo lhe sendo aplicado 0 método de sele¢do seguinte, nos termos dos n.** 3 e 4 do artigo
21.2 da Portaria.

18.0s/As candidatos/as que obtenham classificagdo igual ou superior a 9,5 valores na prova de
conhecimentos ou na avaliagdo curricular serdo convocados/as para a realizagdo da entrevista de
avaliagcdo de competéncias, por notificacdo, através de uma das formas previstas no artigo 6.2 da
Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificacdo. A
notificagdo indicara o dia, hora e local da realizagdo da referida EAC.

19.0s/As candidatos/as excluidos/as serdo notificados/as por uma das formas previstas no artigo 6.2
da Portaria, preferencialmente o correio eletrénico com recibo de entrega da notificagdo, para
realizagdo da audiéncia dos interessados, nos termos do Cédigo do Procedimento Administrativo.

20.A publicitagdo dos resultados obtidos em cada método de selecdo é efetuada através de lista,
ordenada alfabeticamente, disponibilizada na pagina eletrénica da DGERT.

21.Jari do procedimento concursal:
21.1 Compete ao Juri:
a) Dirigir todas as fases do procedimento concursal;
b) Selecionar os temas a abordar na prova de conhecimentos;
¢} Fixar os pardmetros de avalia¢do, a sua ponderagao, a grelha classificativa e o sistema de
valoragao final de cada método de selecdo;
d) Admitir e excluir candidatos do procedimento, fundamentando por escrito as respetivas
deliberagdes;
e) Pedir aos candidatos, em caso de duvida, a apresentagdo de documentos comprovativos
das suas declaracdes.
21.2 Composigdo do Juri:

Presidente — Dr.2 Célia Maria Cruz Teixeira — Chefe da Divisdo de Promocdo do Dialogo Social



Vogais efetivos: Q
1.2 Vogal - Dr. Jodo Pedro Coelho Marques — Chefe da Divisdo de Apoio a Gestdo, que
substituird a Presidente nas suas faltas ou impedimentos

2.2 Vogal - D. Neusa Patricia Medina Semedo — Assistente Técnica da Divisdo de Apoio a
Gestdo

Vogais suplentes:

1.2 Vogal — Dr. Carlos Manuel Dias Ferreira de Brito — Técnico Superior da Divisdo de Apoio
a Gestdo

2.2 Vogal — Dra. Maria Luisa Barreto Belo Carmona - Técnica Superior da Divisdo de Apoio &
Gestdo

22.A ata do Juri onde constam os pardmetros de avaliagdo e respetiva ponderagdo de cada um dos
métodos de selecdo a utilizar, a grelha classificativa e o sistema de valoracéo final do método, sera
publicitada no sitio da Internet da DGERT.

23.A lista unitaria de ordenagao final dos candidatos, apés homologacio, sera afixada em focal pablico
e visivel das instalagbes da DGERT e disponibilizada na respetiva pagina eletrdnica, sendo ainda
publicado um aviso na 2.2 série do Didric da Republica com informacéo sobre a sua publicitagio.
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL

GRELHA DE AVALIACAO CURRICULAR

OFERTA BEP N.2

UNIDADE ORGANICA A QUE SE CANDIDATA

N.2 CANDIDATC/A

NOME

Nivel habilitacional cu grau académico superior face ao

exigido para o escaldo etério na carreira de AO 2
HABILITACOES LITERARIAS (HL) . o — - f
Nivel habilitacional exigido aguando do ingresso na carreira 15
de AQ, de acordo com o escaldo etéario ’
> 50 horas de formagao | 5
FORMACAOD PROFISSIONAL (FP)
Serd considerada fomente a formagao respeitante as Entre 25 e 50 horas de farmag3o | 3
dreas de formagdo e aperfeigoamento profissional
relacionadas com as exigéncias e as competéncias o de f ~
necessarias ao exercicio da fungdo, que se encontrem < oras de lormagao .
devidamente comprovadas
Sern horas de formagao 0
> 6 anos 5
:E' Entre 4 e 6 anos 3
9 |
[ < 4 anos 1
EXPERIENCIA PROFISSIONAL (EP} Sem experiéncia na area de atvagio . [¢]
Reporta-se ao desempenho efetivo de fungdes na ) R . _
srea de atuac3o inerente ao posto de trabalho a ‘§ fxtendnmeunto tel?fémco e presencial e prestagdo de 1
ocupar e que se encentrem devidamente b= informagéio ao piblico
comprovadas ,Q g
§ 2 Registo e tratamento do expediente e arquivo de 1
& .,3_ documentagio
a @
w oz
g
2 Fungbes de aporo administrativo 1
= | 5
Entre 4 e 4,999
AVALIACAO DE DESEMPENHO {AD) =
Avaliacdo relativa ao dltimo periodo em que ofa Entre 2 e 3,999 3
candidato/a cumpriu ou executou atribuigio, |
competéncia ou atividade id&nticas 3s do posto de | Auséncia ndc imputavel ao candidato | 25
trabalho a ocupar [ 1
Entre 1 21,999 2

Auséncia imputéavel ao candidato 0
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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA PREENCHIMENTO DE POSTOS DE TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL

GRELHA DA ENTREVISTA DE AVALIACAC DE COMPETENCIAS

IDENTIFICACAO DO CONCURSO

OFERTA BEF N.2

UNIDADE ORGANICA

IDENTIFICAGAQ DO/A CANDIDATO/A

N.2 CANDIDATO/A

NOME

Defmicio di CompeiEndia

Competéncia 1

Indicadores Comportamentais

Pondera¢io

Avaltagdo

Quantitativa

Avaliacdo Qualitativa

Capacidade para concretizar

L el com eficdcia ¢ eficiéncia o3
LI L L objetivos do servigo e as tarefas
RESULTADOS C ¢

que the sdo solicitadas.

Pafinigio da Competéngia

1. Procura atingir os resultados desejados.
2. Realiza com empenho as tarefas que lhe
530 distribuidas.

3. Preocupa-se em CUmprir 0§ prazos
estipulados para as diferentes atividades.

4, £ persistente na resolugdo dos problemas
e dificuldades.

20%

Indicadares Comporiamaentals Panderagdo

A preencher

Avaliagdo
Quantitatlva

A preencher

Avaliagdo Qualitativa

Capacidade para exercer a sua
atividade respeitando os valores
e normas gerais do servigo
publico & do setor concreto em
que trabalha.

ORIENTACAO PARA O
SERVICO PUBLICO

Ciwmipetingla 3 Delinigdio da Competénda

1. Assume 05 valores e regras do servi¢o,
atuando com brio profissional e promovendo
uma boa imagem do setor que representa.

2. Tem, habitualmente, uma atitude de
disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo & protura responder as suas
solicitagGes.

3. No desempenho das suas atividades, trata
de forma justa e wnparcial todos 63 aidaddos.
4. Respeilta criterios de honestidade e
integridade, assumindo a responsabilidade

dos seus atos.

Indicaded es Comgortamentais Ponderagdo

A preencher

Avaliagho

A preencher

Avaltagdo Curalitativa

Capacidade para aplicar, de
forma adequada, 05
conhecimentos e experiéncia
profissional essenciais pafa o
desempenho das suas tarefas e
atividades

CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIA

Competéncls 4 Defnigho da Competéncia

1 Aplica. adequadamente, conhecimentos
praticos e profissionais necessdrios as
exigéncias do posto de trabalho.

2. Emprega, corretamente, métodos e
tecnicas especificas da sua drea de atividade.
3. Identifica e utiliza os materiais,
instrumentos e equipamentos apropriados
aos diversos procedimentos da sua atividade
4 Preocupa-se em alargar os seus
conhecimentos e experiéncia profissional
para melhor corresponder as exigéncias do
servico,

20%

Panderagio

indicadores Compomamanias

Quasistativg

A preencher

Avaliagdo
Quantitativa

A preencher

Avaliagdo Qualitativa

Capacidade para se integrar em
equipas de trabalho & cooperar
com outros de forma ativa,

TRABALHO DE EQUIPA E
COOPERAGAD

1 Integra-se em equipas de trabalhe, dentro
e fora do seu contexto habitual.

2 Tem habitualmente uma atitude
colaborante nas equipas de trabalho em que
participa

3. Partitha informagdes e conhecimentos
com os colegas e disponibiliza-se para os
apoiar, quando solicitado.

4. Contribui para o desenvolvimento ou
manuten¢do de um bom ambiente de
trabalho

0%

A preencher

A preencher



Caompeténcia 5

Capacidade para organizar as
suas tarefas e atividades e
realiza-las de forma metddica

ORGANIZACAD E METODO
DE TRABALHO

Definicdo da Competéncia

indicadores Comportamentais

Panderagio

1. Verifica, previamente, as condigSes
necessdrias a realizagio das tarefas.

2. Segue as diretivas e procedimentos
estipulados para uma adequada execu¢do do
trabatho.

3. Reconhece o que & prioritario e urgente,
reglizando o trabalho de acordo com esses
eritérios.

4. Mantem o iccal de trabatho organizado,
bem como os diversos produtos e materiais
que utiliza.

Avaliagao
{uantitativa

A preencher

Resultado

Avaliagao Qualitativa

A preencher

Resultado Final da Entrevista de Avaliagao de Competéncias

Nivel classificative
Elevado = 20 valores WVALOR!
Bom = 16 valares
Suficiente = 12 valores

Reduzido = & valores

Insuficiente = 4 valores

Aprecia¢do global

Pragidente

0 Juri do Concurso

1.2 Vogal

FYALORI

Escala

100%

75% a 99%

50% a 74%

30% a 49%

0% a 29%

1% Vogal




