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Procedimento concursal comum para o preenchimento de dois postos de trabalho na modalidade de

contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado —Assistente Operacional

Atan?21l
Aos 31 dias do més de marco do ano de dois mil e vinte seis reuniu no edificio sede da Junta de
Freguesia, o juri do procedimento concursal comum em epigrafe, constituido nos termos e para os
efeitos previstos nos artigos 7.2 a 10.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, na sua atual
redacdo (adiante designada por Portaria), que regulamenta a tramitacao do procedimento concursal, e

conforme deliberacdo da Junta de Freguesia datada de 18/03/2026.

O Juri terd os seguintes elementos:
Presidente: Fernando Alberto Melo Leal
Vogais Efetivos: José Carlos Santos Pimenta e Margarida Tenente dos Santos Pocinho.

Vogais Suplentes: Carlos Manuel Gargdo Ramos Bogalho e Patricia Alexandra Rodrigues Silva Alves.

Esta reunido teve como objetivo descrever o perfil profissional e 0s requisitos de admissdo, fixar os
parametros de avaliagdo e ponderagdo, definir as regras de tramitagdo dos métodos de sele¢do, bem
como o sistema de valoracgio final dos mesmos, e a sua aplicagdo no presente procedimento concursal

para a ocupagdo do posto de trabalho que se detalha no segundo ponto.

Primeiro — Perfil Profissional

Carreira/categoria: Assistente Operacional.

Area de Formag3do Académica ou Formagdo Profissional: Grau de escolaridade obrigatoria.

Fungdes: O posto de trabalho destina-se ao exercicio de Fungdes de natureza executiva, de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos érgdos e
servigos podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizagdio, procedendo, quando necessdrio, @ manutengdo e repara¢do dos mesmos.
Competéncias: Orientagdo para o servigo publico; Orientagdo para os resultados; Iniciativa;

Comunicacdo; Organizacao, Planeamento e Gestao de Projetos.

Nestes termos, o jari deliberou por unanimidade, o seguinte:

Segundo — Métodos de Selecio e utilizacao Faseada
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Nos termos do art.2 17.2 e 18.2 da Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, doravante designada
Portaria, conjugado com o art.2 36.2 da LTFP, serdo aplicados os seguintes métodos de selegdo:

A) Prova de Conhecimentos, Avaliagdo Psicoldgica e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

B) Avaliagcdo Curricular e Entrevista de Avaliagdo de Competéncias — para os candidatos que estejam a
desempenhar, ou tenham desempenhado, fungbes caracterizadoras do posto de trabalho a concurso,
designadamente fungdes caracter manual ou mecdnico compativeis com a carreira de Assistente

Operacional, nos termos da alinea b} do n.2 2 do art.2 36.2 da LTFP.

A situacdo referida é aferida por declaragdo atualizada do servico em que o candidato se encontra a
exercer fungbes publicas, obrigatoriamente com data de emissdo, dentro do prazo de candidatura do
presente procedimento concursal (sob pena da mesma ndo ser considerada), com indicagdo da
modalidade da relagdo juridica de emprego publico, da carreira/categoria detida, da descri¢do das

responsabilidades exercidas e do tempo de servigo na Administra¢do Publica (AP).

Estes candidatos podem optar, mediante declaragdo escrita, pela realizagio da Prova de
Conhecimentos em substitui¢io da Avaliagdo Curricular, conforme o disposto no n.2 3 do art.2 36.2 da

LTFP.

De acordo com o disposto no art.2 19.2 da citada Portaria, a aplicacdo do segundo método e seguintes
serd apenas efetuada a parte dos candidatos aprovados no primeiro método de selecdo, a convocar
por conjuntos sucessivos de 10 candidatos por ordem decrescente de classificagdo, respeitando a

prioridade legal da sua situagdo juridico-funcional, até a satisfagdo das necessidades.

Ao abrigo do disposto no art.2 21.2 da citada Portaria, todos os métodos de sele¢do, bem como todas
as suas fases, tém caracter eliminatdrio, pelo que serdo excluidos os candidatos que obtenham uma
valoracdo inferior a 9,50 valores em qualquer um dos métodos e um juizo de Ndo Apto num dos
métodos de sele¢do ou numa das suas fases. Serdo ainda excluidos todos os candidatos que ndo

comparegam, desistam ou ndo completem qualquer um dos métodos de selegdo.

Terceiro - Prova de Conhecimentos

Visa avaliar os conhecimentos académicos efou profissionais e as competéncias técnicas dos
candidatos necessarias ao exercicio da funcdo. Sera de realizacdo individual, de natureza teérica e
presencial, constituida por um conjunto de questdes de desenvolvimento, com consulta em suporte de

papel, devendo os candidatos ser portadores dos elementos de consulta, numa sé fase, tendo a
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duracdo maxima até 90 minutos e incidird sobre assuntos de natureza genérica e especifica
diretamente relacionados com as exigéncias da fun¢do. Serd expressa numa escala até 20 valores,

sendo a valoracdo considerada até as centésimas.

Apresenta-se, em seguida, a bibliografia/legisla¢do indicada para a realizagdo da mesma. Devem ser
consideradas todas as atualizagdes e alteracbes que, entretanto, venham a ser efetuadas a legislacdo

indicada na presente Ata até a data da realiza¢do da referida Prova de Conhecimentos.

Bibliografia / Legisla¢do geral

- Constituicdo da Republica Portuguesa;

- Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua
atual redagao;

- Cédigo de Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua atual redagao;

- Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na sua atual redagdo - Cédigo do Procedimento

Administrativo.

Quarto - Avaliacdo Curricular

A Avaliagdo Curricular incide sobre habilitagdo académica, formagdo profissional, experiéncia
profissional e avaliagdo de desempenho, considerando exclusivamente os elementos devidamente
comprovados.

Para efeitos de experiéncia profissional, é considerada relevante a atividade exercida em fungdes
cardcter manual ou mecanico compativeis com o conteudo funcional da carreira de Assistente
Operacional, em especial as relacionadas com a condugdo de trator agricola, aplicagdo de produtos
fitofarmacéuticos e operacionalizagdo de maquinas e equipamentos florestais.

A avaliacdo curricular serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragdo até as centésimas e
resultard da média aritmética ponderada das classificagGes obtidas na avaliagdo dos seguintes

parametros:

AC = (HA*20) + (FP*30) + (EP*40) + (AD*10)

A. Habilitacio Académica (HA)

As Habilitagdes Académicas serdo avaliadas numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:
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Habilitagdo Académica Valoragdo

Habilitagcdo académica de grau exigido para o posto de trabalho (escolaridade 19.00 valores

obrigatéria)

Habilitagdo académica de grau superior ao exigido para o posto de trabalho 20.00 valores

A habilitacdo académica deve ser comprovada através de certificado, ou outro documento idéneo,
legalmente reconhecido para o efeito, das habilitagdes exigidas no presente procedimento concursal,
sob pena de exclusdo. S6 sdo admissiveis certificados ou outro documento idéneo em lingua
portuguesa, nos termos do Artigo 54.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Os candidatos possuidores de habilitagdes literarias obtidas em pais estrangeiro deverdo submeter,
em simultdneo, documento comprovativo das habilitacdes correspondente ao reconhecimento das

habilitagBes estrangeiras previstas pela legislacdo portuguesa aplicével, sob pena de exclusao.

B. Formag3ao Profissional (FP)

A Formacdo Profissional é considerada desde que relacionada com a drea do presente posto de
trabalho e obtidas nos Gltimos 3 anos.

Sdo consideradas agBes comprovadas por certificados ou diplomas que indiquem expressamente o
nimero de horas ou de dias de duracdo da acdo e a data de realizagdo. Sempre que do respetivo
certificado n3o conste o niumero de horas de duracdo da formagdo, considerar-se-a que cada dia de
formacgdo é equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias. As agdes de formacdo cujos
certificados/diplomas ndo mencionem a data de realizagdo da formagdo serdo pontuadas de O valores.
Os valores ndo sdo cumulativos, pelo que no caso de presenga de dois ou mais itens, atribuir-se-d o
valor correspondente ao item mais elevado.

Este pardmetro sera avaliado numa escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:

Formagao Profissional Valoracao

Participacdo em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, 10.00 Valores

com duragdo total até 20 horas.

Participacdo em acdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, 12.00 Valores

com duragao total entre 21 a 40 horas.

Participacdo em acbes de formacdo relacionadas com o posto de trabalho, 14.00 valores

com duracdo total entre 41 a 60 horas.

Participacdo em acgdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, 16.00 Valores

com duracdo total entre 61 a 80 horas.
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Participagdo em agbes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, 18.00 Valores

com duracdo total igual ou superior a 81 horas.

Sera atribuido a classificagdo supra um ponto adicional pela participagao, em qualquer momento e
com aprovagdo, em formagGes nos seguintes ambitos:
a) Aplicagdo de produtos fitofarmacéuticos;

b) Operacionalizagdo de maquinas e equipamentos agroflorestais.

C. Experiéncia Profissional (EP)

A Experiéncia Profissional é avaliada tendo em consideragdo o exercicio efetivo de funcdes, desde que
devidamente comprovadas, sob pena de ndo ser considerada, especificamente relacionadas com o
ambito de atuacdo e com as competéncias exigidas para o posto de trabalho, para o qual o

procedimento concursal é aberto.

0O método sera valorado de acordo com uma escala de 0 a 20 valores, nos seguintes termos:

Experiéncia Profissional Valoragdo

Experiéncia >a0e <2 anos 10.00 Valores
Experiéncia2a 2 e < 4 anos 12.00 Valores
Experiéncia>a 4 e <6 anos 14.00 Valores
Experiéncia 2 a 6 e < 8 anos 16.00 Valores
Experiéncia = a 8 e < 10 anos 18.00 Valores
Experiéncia profissional = 10 anos 20.00 Valores

As ponderagdes dos parametros (HA, FP, EP), integrantes deste método de selecdo, traduzem a
importéancia relativa que o juri entendeu atribuir a cada um, por considerar que essa ponderagdo € a
que permite a melhor avaliagdo profissional dos candidatos na drea relativa ao posto de trabalho para

o qual o procedimento foi aberto.

D. Avaliacdo de Desempenho (AD)
A Avaliagdo de Desempenho sera calculada pela média aritmética simples das classificagdes obtidas

nos Gltimos trés anos. Na hipdtese de o candidato sé deter um ciclo avaliativo, serd essa a nota

considerada.
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Para efeitos do disposto na alinea c) do n.2 2 do artigo 20.2 da Portaria, o jari deliberou atribuir o valor

AW A,

positivo de 10 valores aos candidatos que, por razdes que comprovadamente, ndo lhes sejam

imputaveis, ndo possuam avaliacdo de desempenho relativa ao periodo a considerar.

Quinto - Avaliacao Psicolégica

A Avaliagdo Psicolégica visa avaliar aptiddes, caracteristicas de personalidade e/ou competéncias
comportamentais dos candidatos, tendo como referéncia o perfil de competéncias previamente
definido, podendo comportar uma ou mais fases. Este método sera composto pela aplicacdo de varios

instrumentos/técnicas de avaliagdo psicolégica.

Este método de sele¢do sera avaliado através das mengdes classificativas de Apto e Ndo Apto, sem

expressdo na férmula de classificagdo final dos métodos de seleg¢do.

Sexto - Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Conforme preceituado na alinea d) do n.21 do artigo 17.2 da Portaria n.2 233/2022 de 9 de setembro, a
Entrevista de Avaliacdo de Competéncias visa obter informagdes sobre comportamentos profissionais

diretamente relacionados com as competéncias consideradas essenciais para o exercicio da funcao.

A entrevista de avaliagio de competéncias serd realizada com base num guido de entrevista
constituido por um conjunto de questdes diretamente relacionadas com o perfil de competéncias

definido no mapa de pessoal, composto pelas quatro competéncias que se identificam:

Competéncias Transversais Nucleares (CTN)
1 — Orienta¢do para o Servico Publico (CTN1): Atuar de acordo com os valores e principios éticos,
revelando compromisso com a missdo do servigo plblico e contribuindo, pelo seu exemplo e conduta
pessoal, para incrementar a confianga e reforgar a imagem de uma Administragdo Publica (AP) ao
servico do interesse coletivo.
i. Atua em conformidade com os principios éticos da AP e com as normas e procedimentos
definidos para o exercicio da sua atividade.
ii. Identifica as préticas alinhadas com o interesse publico e atua em conformidade.
iii.  Mostra-se atento e respeitador do outro no exercicio da sua atividade, garantindo o interesse

publico.
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2 — Orienta¢do para Resultados (CTN2): Focar a a¢gdo em objetivos que acrescentam valor para a
sociedade e para o cidaddo, otimizando a utilizagdo dos recursos, garantindo elevados padrdes de
qualidade e, no seu todo, a sustentabilidade da atividade de Administragdo Publica.
i.  Atua centrado/a nos objetivos definidos para alcangar resultados.
ii.  Utiliza os recursos de trabalho disponiveis de forma sustentavel.
iii. Identifica e cumpre os padrdes de qualidade estabelecidos, tendo em vista os resultados a

alcancar.

Competéncias Transversais Funcionais {CTF)
1 — Iniciativa (CTF1): Agir proactivamente no sentido de alcangar objetivos, intervir com autonomia em
contextos criticos, realizar atividades mesmo fora do ambito da sua intervengdo com o propdsito de
facilitar a resolucio de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha sido solicitado/a fazé-lo,
atuar com prontiddo perante solicitagdes da Organizagao.
i. Identifica e reporta rapidamente situa¢Ges problematicas que ponham em causa o normal
funcionamento do servigo.
ii. Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orientagdes perante situa¢des novas.
iii. Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade da equipa.
2 — Orientagdo para a seguranga (CTF2): Priorizar a seguranga no trabalho em todas as atividades e
decisdes, seguir as regras e procedimentos relacionados com a seguranga, identificar, avaliar e mitigar
riscos para si, para os outros e para o meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos
procedimentos e praticas de seguranga.
i. Cumpre as instrugbes relativas as regras de seguranga na utilizagdo dos equipamentos e na
manutencdo da confidencialidade das informacdes.
ii. Segue procedimentos padrdo para mitigar riscos através de uma abordagem atenta e
conscienciosa.
iii. Zela pelo bom estado de conservacdo de materiais e equipamentos, e comunica as avarias e

desconformidades.

Cada competéncia é composta por trés componentes que correspondem as suas dimensdes
estruturantes, contribuindo para a definigdo, compreensdo e aplicagdo da competéncia. A cada
componente das competéncias sdo associados comportamentos de nivel 1 de exigéncia, que visam
avaliar o seu nivel de demonstrac¢do, conforme estipulado no n.2 4, 5 e na alinea a), do n. 26 do Anexo |
e Anexo |l da Portaria n.2 214/2024/1, de 20 de setembro, que aprovou o Referencial de Competéncias

para a Administragdao Pablica (RECAP).
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Cada Competéncia seré avaliada de acordo com a qualidade da evidéncia/demonstracdo da mesma,
nos seguintes termos:
i. 3 componentes demonstradas/competéncia — 20 valores
ii. 2 componentes demonstradas/competéncia — 16 valores
iii. 1 componente demonstradas/competéncia — 12 valores

iv. 0 componentes demonstradas/competéncia — 0 valores

A classificagdo Final do método de selegdo Entrevista de Avaliagdo de Competéncias é expressa numa
escala de 0 a 20 valores, em conformidade com o previsto nos n.2s 1 e 5 do artigo 21.2 da Portaria n.2
233/2022, sendo o resultado obtido através da média aritmética simples das classificacdes obtidas nas
competéncias avaliadas.

EAC=(CTN1+CTN2+CTF1+CTF2)/4

A Entrevista de Avaliacdo de Competéncias tera uma dura¢do aproximada de 30 minutos.

Este método de sele¢do tem uma ponderagdo de 30% na valoragdo final.

Sétimo - Ordenacdo Final

A ordenacdo final dos candidatos serd avaliada numa escala de 0 a 20 valores, expressa até as

centésimas, de acordo com a seguinte férmula:

OF — (70*PC) + (30*EAC) + (Apto AP) ou OF = (70*AC) + (30*EAC);

Legenda: PC — Prova de Conhecimentos; AP — Avaliagdo Psicologica; AC — Avaliagdo Curricular; EAC -

Entrevista de Avaliagdo de Competéncias.

Oitavo - Critérios de Ordenacdo Preferencial

Em caso de igualdade de valoragdo entre candidatos, os critérios de preferéncia a adotar serdo os
previstos no art.2 24.2 da Portaria:
a) Os candidatos que se encontrem na situagdo prevista no n.2 1 do artigo 66.2 da LTFP.

b) Os candidatos que se encontrem em outras situagdes configuradas como preferenciais por lei.

A ordenacdo dos candidatos que se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo ndo
configurada pela lei como preferencial é efetuada, de forma decrescente, em fungdo da valoragdo

obtida no primeiro método de selegao.
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Em caso de persisténcia de igualdade, serd considerada a maior antiguidade comprovada no exercicio
de fungbes na carreira de Assistente Operacional ou fungdes operacionais equivalentes no setor

publico.
Em conformidade com a alinea a) do n.2 2 do artigo 24.2 da Portaria, a ordenagdo dos candidatos que

se encontrem em igualdade de valoragdo e em situagdo ndo configurada pela lei como preferencial é

efetuada, de forma decrescente, em fungdo da valoragdo obtida no primeiro método utilizado.

Nono — Candidatos com grau de incapacidade

Nos termos do art.2 1 e do art.2 3.2 do Decreto-Lei n.2 29/2001, de 3 de fevereiro, o{a) candidato com
um grau de incapacidade igual ou superior a 60%, que se enquadre nas circunstancias e situagdes
descritas no n.2 1 do art.2 2.2 da Lei n.2 9/89, de 2 de maio, tem lugar ou preferéncia em caso de
igualdade de classificagdo no ambito da lista de classificagdo final, a qual prevalece sobre qualquer

outra preferéncia legal.

Décimo — Candidatos abrangidos pelo Regulamento de Incentivos a Prestacdo de Servico Militar

Nos termos do n.2 6 e n.2 7 do art.2 24 do Decreto-Lei n.2 76/2018, de 11 de outubro, os candidatos
que tenham prestado servico militar em Regime de Contrato Especial (RCE) beneficiam de preferéncia
no recrutamento, em caso de igualdade de classificagdo, face aos demais candidatos, nas situagdes

descritas no n.2 1 do art.2 24.2 da Portaria.

Décimo Primeiro — Regras para a realizacio dos Métodos de Selecdo

Em qualquer método de sele¢do apenas sera admitida uma tolerdncia de 10 minutos apés a hora da

convocatoria para o respetivo método, sob pena de exclusao.

Os métodos de selecdo serdo realizados nas instalages da Junta de Freguesia.

Décimo Segundo — Forma de Apresentacdo das Candidaturas

A apresentacdo da candidatura é efetuada através do preenchimento de formuldrio de utilizagdo
obrigatéria (Formuldrio de Candidatura do Procedimento Concursal Comum), disponibilizado pela
Unido das Freguesias de Santa Clara e Castelo Viegas (concelho de Coimbra, distrito de Coimbra), com

envio de todos os documentos obrigatérios, por uma das seguintes vias:
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Pessoalmente, em suporte de papel, no Setor de Atendimento e Expediente, situado no edificio sede

da Junta de Freguesia, sito na sede da Unido das Freguesias de Santa Clara e Castelo Viegas,

Urbaniza¢do Santa Isabel, Lote 21, 3040-092 Santa Clara — Coimbra durante as horas normais de

expediente (9:00 as 12:30 e das 14:00 as 17:30 horas), ou por;

Correio registado com aviso de recegdo expedido até ao termo do prazo fixado, para Urbanizacdo

Santa Isabel, Lote 21, 3040-092 Santa Clara — Coimbra, e enderegado a Senhora Presidente da Junta de

Freguesia, ou por; correio eletrénico, exclusivamente, para 0 endereco

concurso.staclaracastviegas@gmail.com até a data-limite fixada na publicitagdo da Oferta de Emprego

Publico na Bolsa de Emprego Puablico (BEP).

O formuldrio de candidatura disponivel no site da Junta de Freguesia é acompanhado,

obrigatoriamente, sob pena de exclusdo, dos seguintes documentos:

a) Fotocépia legivel do documento comprovativo das habilitagdes literarias;

b) Fotocépia do bilhete de identidade e nimero fiscal de contribuinte ou cartdo de cidaddo;

Caso exista relacdo juridica de emprego publico — Para além dos documentos referidos nas alineas a) e

b) devem ser anexados os seguintes documentos:
Declaracdo, emitida pelo servigo de origem, comprovativa da existéncia de relagao juridica de
emprego publico previamente estabelecida, a carreira e a categoria, bem como a posi¢do e nivel
remuneratorio detido, a antiguidade na fungdo publica, na carreira, na categoria e no exercicio da
atividade que atualmente exerce, a caracterizacdo do posto de trabalho que ocupa, ou ocupou por
altimo, no caso dos trabalhadores em situagdo de valorizagdo profissional, com identificacdo das
atividades que se encontra a exercer, bem como a data a partir da qual as exerce e as mengdes
quantitativas e qualitativas da avaliacdo de desempenho dos Gltimos dois biénios e/ou declaragdo
de que o candidato ndo foi avaliado nesse periodo com respetiva fundamentagao;
Curriculum vitae atualizado, detalhado e assinado, acompanhado dos documentos comprovativos
de factos ali mencionados, designadamente as horas de formagdo profissional frequentada e o
contetdo programético das respetivas agdes assim como a natureza e a dura¢do, em meses/anos,
consoante aplicavel, da experiéncia profissional;

Os documentos comprovativos da posse dos requisitos de admissdo previstos no artigo 17.2 da LTFP

sdo dispensados, aquando da candidatura, desde que o candidato declare, sob compromisso de honra,

no campo respetivo do formuldrio, a situagdo precisa em que se encontra perante 0s mesmos.

Décimo Terceiro — indice Remuneratério

Em circunstincia de selecdo de candidato que ja possua vinculo a fungdo publica, o indice

remuneratério a considerar sera o ja detido pelo préprio trabalhador.
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Décimo Quarto — Notificacoes

O juri deliberou, ainda, que as notificagdes efetuadas aos candidatos sdo realizadas por intermédio de
endereco de correio eletrénico destinado ao efeito que infra se indica:
concurso.staclaracastviegas@gmail.com

Todas as referéncias feitas a candidato/s devem entender-se também como feitas a candidata/s.

E nada mais havendo a tratar, foi dada por encerrada a reunido, de que se lavrou a presente Ata que,

depois de lida e considerada conforme, vai ser assinada pelos elementos do juri.

0 Jari,
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