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PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM PARA OCUPACAO DE DOIS POSTO DE
TRABALHO DE ASSISTENTE OPERACIONAL (AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS)

Aos 15 dias do més de julho do ano dois mil e vinte, reuniu o Juri do presente concurso designado por
deliberagdo do Conselho de Administragdo de 08 de julho de 2020, para definicio dos métodos de
selecdo e respetivo contedo, bem como do sistema de classificagdo final a adotar para classificar e
ordenar os candidatos, de acordo com o quadro estabelecido nos art.% 5.° a 9.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril, e no art.” 36.° do anexo a Lei 35/2014, de 20 de junho (na sua atual redagfo), que

aprovou a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, adiante designada por LTFP.

Estiveram presentes os Senhores, Oscar Carvalho Pinto Carneiro, Chefe de Divisdo de Servicos de
Produgdo, na qualidade de Presidente do Juri, Sandra Isabel Gongalves Correia, Chefe de Divisdo
Administrativa e Financeira e Ricardo Alexandre Neves Grade, Técnico Superior, ambos na

qualidade de vogais efetivos.

O Juri deliberou, por unanimidade, aplicar aos candidatos do presente procedimento concursal, os

seguintes métodos de selegdo, todos valorados de 0 a 20 valores, e com as seguintes ponderagdes:

METODOS DE SELECAO — CRITERIOS GERAIS

e Prova de Conhecimentos — Ponderacdo de 40%;
e Avaliagdo Psicologica — Ponderagdo de 30%;
e Exame Médico;

e Entrevista Profissional de Selecdo — Ponderagdo de 30%.

Prova de Conhecimentos

A prova de conhecimentos realiza-se em duas fases: Prova Tedrica (PT) e Prova Pratica (PP), ambas de
carater eliminatério, sendo excluidos os candidatos que obtenham menos de 9,5 valores. O resultado da

prova serd calculado da seguinte forma:
PC=(PT +PP)/2.

A prova teorica seré escrita, com a duracdo entre 60 a 90 minutos, constituida por questdes de escolha

multipla, versando sobre as seguintes matérias:

e Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua

redagdo atual,
e Cdbdigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redacéo atual;
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Codigo do Procedimentp Administrativo, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 07 de janeiro, na

sua redagdo atual;

O Codigo da Estrada aprovado pela Lei n.° 72/2013, de 3 de setembro, € as alteragdes introduzidas,

nomeadamente pela Lei n° 116/2015, de 28 de agosto;

Organizagdo dos SMTUC (disponivel em:  http://www.smtuc.pt/quem-somos/ e em
http://'www2.smtuc.pt/admin/viewfile.php ?nome=outros_doc_ficheiro_3_1_f2);

Historia dos Transportes Urbanos em Coimbra (disponivel em: http://www.smtuc.pt/quem-

somos/historia-dos-transportes-urbanos-em-coimbra/),

Codigo de Conduta do Municipio de Coimbra (disponivel em: http://www.smtuc.pt/wp-
content/uploads/2020/02/Codigo-de-Conduta-Municipio-de-Coimbra.pdf).

A prova pratica de carater individual, terd a duracdo maxima de 60 minutos e consistira numa prova

relativa ao exercicio de uma das fung¢Ges para que € aberto o procedimento concursal, para apuramento

da sua capacidade de execugdo e de manuseamento de ferramentas, na realiza¢do das seguintes tarefas:

e Decora¢io e aplicag¢do de uma placa de paragem, recorrendo aos seguintes passos:
o Identifica¢do e escolha do material em vinil para a sua decoragéo;

o Execugio do trabalho de decoragdo de acordo com a amostra disponibilizada, com

recurso aos instrumentos/ferramentas adequados;

o Proceder a sua aplicagdo em poste de paragem, tomando como exemplo a amostra

disponibilizada, recorrendo a escolha e manuseamento das ferramentas adequadas;
o Acrescentar a placa a numeragéo da respetiva linha;

o No final, retirar a placa de paragem do suporte.

Avaliacdo Psicoldgica

A avaliacdio psicologica visa avaliar, através de técnicas de natureza psicologica, aptiddes,

caracteristicas de personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos em fungdo das

exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como referéncia o seguinte perfil de competéncias:

e Realiza¢fo e orientag@o para resultados;
e Orientag8o para o servigo publico;

e Conhecimentos e experiéncia;
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Trabalho de equipa e cooperagdo;

Adaptacdo e melhoria continua;

Responsabilidade e compromisso com o servigo;

Toleréncia a pressdo e contrariedades;

Orientagdo para a seguranga.

MUNICIPALIZADOS B

=4 @

Organizacdo e método de trabalho;

2

1
T

A avaliagdo psicologica serd efetuada por entidade especializada, através de uma abordagem

multimétodo, podendo comportar uma ou mais fases, sendo valorada da seguinte forma:

a) Em cada fase intermédia do método, através das mencoes classificativas de Apto e Nao Apto;

b) Na ultima fase do método, para os candidatos que o tenham completado, através dos niveis

classificativos de:

Elevado
Bom
Suficiente
Reduzido

Insuficiente

Exame Médico

20 Valores;
16 Valores;
12 Valores;
08 Valores;
04 Valores.

O exame médico visa avaliar as condigoes de saude fisica e psiquica dos candidatos, exigidas para o

exercicio da fungdo, sendo avaliado através das mengoes classificativas de Apto e Nao Apto.

Entrevista Profissional de Selecéo

A entrevista profissional de selegdo visa avaliar, de forma objetiva e sistemdtica, a experiéncia

profissional e aspetos comportamentais evidenciados durante a interagdo estabelecida entre o

entrevistador e o entrevistado, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicagdo e de

relacionamento interpessoal,

sendo considerados os seguintes aspetos a avaliar:

Experiéncia

profissional; Motivagdo para a fungfio; Capacidade de expressdo e de comunicacio; Capacidade de

relacionamento interpessoal.
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O presente método de seleciio serd pontuado através dos seguintes niveis classificativos e respetiva

classificagdo:
Nivel Classificativo Valoracéo final na EPS
20 — Elevado > 16 a <20 valores
16 — Bom > 12 a <16 valores
12 — Suficiente > 9,5 a< 12 valores
8 —Reduzido >4 a<9,5 valores
4 - Insuficiente 0 a <4 valores

Valoracao Final

A resultante das classificagdes obtidas em cada um dos métodos de selecdo, mediante a aplicagdo da

seguinte formula:
CF=0,4PC+0,3 AP + 0,3 EPS

Em que:

CF = Classificagdo Final;

PC = Prova de Conhecimentos;
AP = Avaliacdo Psicoldgica;

EPS = Entrevista Profissional de Selecgao.

METODOS DE SELECAO — CRITERIOS ESPECIFICOS

Nos termos do n.° 2 do art.® 36.° da LTFP, conjugado com os artigos 5.° € 6.° da Portaria n.° 125-A/2019,
de 30 de abril, os candidatos que cumulativamente, sejam ja titulares da categoria a concurso e se
encontrem ou, no caso de candidatos em situagdo de mobilidade especial, se tenham por ultimo
encontrado, a cumprir ou a executar a atribui¢do, competéncia ou atividade caracterizadoras dos postos
de trabalho para cuja ocupacdo este procedimento foi publicitado, serdo sujeitos aos seguintes métodos
de selegdo, salvo se a eles expressamente renunciarem no formulario de candidatura (caso em que se

lhes serdo aplicados os métodos descritos nos critérios gerais, acima mencionados):

e  Avaliagdo Curricular — Ponderacdo de 60%;

e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias — Ponderacdo de 40%.

AVALIACAO CURRICULAR

A avaliagdo curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos, designadamente a habilitacdo
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académica ou profissional, formagfo profissional, experiéncia profissional e avaliagdo de desempenho.

Na avaliagéo curricular serdo considerados e ponderados os elementos de maior relevancia para o posto
de trabalho a ocupar, nomeadamente os abaixo discriminados e serd expressa numa escala de 0 a 20
valores, com valora¢do até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média aritmética

ponderada, em resultado da aplicagdo da seguinte formula:

AC = (HL + FP + 2*EP + AVD)/05
Sendo:
HL = Habilita¢oes Literarias:

- Escolaridade obrigatdria 18 valores;

- Escolaridade superior a obrigatoria 20 valores.

Neste parametro sera ponderada a habilitacdo académica de base, onde se pondera a titularidade de grau

académico ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida.

FP = Formacao Profissional:

- Cursos com duragdo < 7 horas 1 valor;

- Cursos com dura¢do > 7 horas e <21 horas 2 valores;
- Cursos com durag@o > 21 horas e < 35 horas 3 valores;
- Cursos com duragdo > 35 horas 4 valores.

Neste parametro, apenas serdo considerados os cursos de formagdo na area de atividade especifica para

que € aberto o presente procedimento concursal, que se encontrem devidamente comprovados.

EP = Experiéncia Profissional:

- <12 meses 04 valores;
- > 12 meses e < 24 meses 08 valores;
- > 24 meses e < 36 meses 12 valores;
- > 36 meses e < 48 meses 16 valores;
- > 48 meses 20 valores.

Neste parametro apenas sera contabilizado como tempo de experiéncia profissional o correspondente ao
desenvolvimento de fun¢Ges com incidéncia sobre a execucdo de atividades inerentes ao posto de

trabalho e ao grau de complexidade das mesmas, que se encontre devidamente comprovado.
AVD = Avalia¢do de Desempenho

Neste parametro serd considerada a avaliagdo de desempenho ou a classificagdo de servigo relativa aos

ultimos trés anos, em que o candidato cumpriu ou executou a atribui¢do, competéncia ou atividade
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idénticas as dos postos de trabalho a ocupar.

A nota obtida em cada ano na avaliagdo de desempenho ou na classificagio de servigo sera expressa
numa escala de 0 a 20 valores, obtida através da multiplicagdo do respetivo valor por 2 ou por 4,

consoante a escala de avaliagdo seja de 0 a 10 valores ou de 0 a 5 valores, respetivamente.
Sendo o resultado da avaliagdo relativa a este pardmetro obtido pela seguinte formula:

2 da nota de cada ano na escala de 0 a 20 valores
3

A auséncia de avaliagdo de desempenho em qualquer um dos anos, exige a apresentagdo de declaracio
emitida pelo respetivo servico de origem, comprovativa de que o candidato néo foi objeto de avaliagio
no periodo em causa. Neste caso, o juri suprird a auséncia de classificagio mediante a atribui¢io de 2,5

pontos por cada ano ndo avaliado.

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

A entrevista de avaliacdo de competéncias visa obter, através de uma relagdo interpessoal, informacdes
sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as competéncias consideradas
essenciais para o exercicio da fungfio, com vista a uma anélise estruturada da experiéncia, qualificacdes
e motivagdes profissionais, através de descri¢des comportamentais ocorridas em situacdes reais e

vivenciadas pelo candidato.

A entrevista de avaliagdo de competéncias sera realizada por técnicos de gestdo de recursos humanos,
com formac@o adequada para o efeito, ou por outros técnicos, desde que previamente formados para a
utilizagdo desse método, com base num guidio de entrevista composto por um conjunto de questdes

diretamente relacionadas com a caracterizagdo dos postos de trabalho.

Atendendo a caracterizagdo dos postos de trabalho, as competéncias que se pretendem avaliar sdo as

seguintes:

COMPETENCIAS NAS VERTENTES DE:

- Orientag@o para o servigo publico;
Técnicas - Adaptacdo e melhoria continua;
- Inovag@o e qualidade.

- Trabalho de equipa e cooperagdo;

Pessoais . ) .
- Responsabilidade e compromisso com o servico.

Conceptuais ou

. ; - Conhecimentos especializados e experiéncia.
Conhecimentos Especificos p p
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O presente método de selecdio serd pontuado através dos seguintes niveis classificativos e respetiva

fundamentagio:
Nivel Classificativo N.° de Competél.lcias em que 0 comportamento
associado esteve presente
20 — Elevado Nas 6 Competéncias
16 — Bom Em 4 ou 5 Competéncias
12 — Suficiente Em 3 Competéncias
8 — Reduzido Em 2 Competéncias
4 - Insuficiente Em 0/1 Competéncia

Valoracao Final

A resultante das classificagoes obtidas em cada um dos métodos de sele¢do, mediante a aplicagdo da

seguinte féormula:
CF=0,6 x AC+ 0,4 EAC

Em que:
CF = Classificaggo Final;
AC = Avaliagdo Curricular;

EAC = Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

Em situagdes de igualdade de classificacdo decorrente da aplicagdo das formulas de classifica¢do final
referentes aos critérios gerais ou especificos, aplica-se o disposto no art.° 27.° da Portaria n.° 125-
A/2019, de 30 de abril. Subsistindo o empate, considera-se o tempo de experiéncia profissional
relativamente ao desenvolvimento de fun¢des com incidéncia sobre a execugdo de atividades inerentes
ao posto de trabalho, sendo dada preferéncia ao candidato que tiver mais tempo de experiéncia

profissional.

No entanto, se apds aplicacdo destes critérios de desempate, subsistir o empate em relagdo a alguns

candidatos, sera dada preferéncia:
= Ao candidato que tiver um nivel académico superior;

* Subsistindo o empate, pela antiguidade das habilitagdes literarias, sendo dada preferéncia ao

candidato que tiver concluido o ultimo nivel académico hd mais tempo;

*  Subsistindo o empate, pela data de nascimento, sendo dada preferéncia ao candidato com mais
idade.
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Considerando a faculdmaa no art.® 7.° da Portaria n.° 125-A/2019, acima referida, por razdes de

celeridade e de economia processual, os métodos de seleg@o poderdo ser aplicados de forma faseada.
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Nos termos previstos nos n.°s 9 e 10 do art.® 9.° da Portaria n.° 125-A/2019, cada um dos métodos de
selecdo, bem como cada uma das fases que comportem, € eliminatério pela ordem constante da
publicitagdo, sendo valorados de acordo com o definido no artigo, e excluidos do procedimento os
candidatos que tenham obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos ou fases, néo lhe

sendo aplicado o método ou fase seguinte.

A falta de comparéncia dos candidatos a qualquer um dos métodos de selec¢@o equivale a desisténcia do

concurso, e serdo excluidos do procedimento.

O Jari deliberou ainda, também por unanimidade, criar os modelos correspondentes a Ficha de
Avaliagdo Curricular e a Ficha de Entrevista Profissional de Selego, apensos a presente ata e que fardo
parte integrante dela, e remeter o processo ao Conselho de Administragéo para efeitos de aprovagdo dos
métodos de sele¢do, bem como do sistema de classificagdo final definidos na presente ata, a adotar para
classificar e ordenar os candidatos, nos termos do disposto nos art.’s 5.° a 9.° da Portaria n.° 125-A/2019,
de 30 de abril, e no art.® 36.° da LTFP

E, ndo havendo qualquer outro assunto a tratar, o Senhor Presidente do Juri deu por encerrada a reunido,

(Oscar Carvalhg’Pinto Carneiro)

Sedi Ait b 005 .

(Sandra Isabel Gmﬂgalvés/ Correia)

Mo b,

(Ricardo Alexandre Neves Grade)

da qual se lavrou a presente ata.
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PROCEDIMENTO C(;J{ICURSAL COMUM PARA A OCUPACAO DE 2 POSTOS DE TRABALHO DE
ASSISTENTE OPERACIONAL (AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS)

Ficha de Avalia¢do Curricular

Nome:

HABILITACOES LITERARIAS (HL)

HabilitagGes Literarias:

Classificagdo Valores
FORMACAO PROFISSIONAL (FP)
Formagao Profissional
Classificaggio Valores
EXPERIENCIA PROFISSIONAL (EP)
Experiéncia Profissional
Classificagio Valores
AVALIACAO DE DESEMPENHO (AVD)
Avaliagio de Desempenho
Classificagéo Valores
CLASSIFICACAO
AC=HL + FP +2*EP + AVD
B
+ + +
AC = = Valores
S
O Presidente do Jari 1° Vogal Efetivo 2° Vogal Efetivo




FUNDAMENTACAO

HABILITACOES LITERARIAS

Valores

Total

Valores

FORMACAO PROFISSIONAL

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Total

Valores

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Valores

Total

Valores

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Valores

Valores

Valores

Total

Valores
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1. Procedimento concursal comum para a contratagio de 2 Assistentes Operacionais para o desempenho
de fungdes de Auxiliares de Servigos Gerais

2. Nome do(a) candidato(a):

Mapa Classificativo

FACTORES DE APRECIAGAO

Jari A) B) C) D) Classificagdo [EPS=(A+B+C+D)/4] e Deliberagéo
Presidente
1.° Vogal
2.° Vogal
Factores de apreciagao:
A) Experiéncia profissional B) Capacidade de comunicagéo C) Capacidade de relacionamento interpessoal D) Motivagéo para a fungéo

A classificagao a atribuir em cada parametro de avaliagéo resulta da votagéo nominal e por maioria

3. Resumo dos assuntos abordados:

Membros do Juri:

Presidente:

1.° Vogal:

2.°Vogal:

NNiveis classificativos  Classificagdo

|Elevado ] 20
jBorrrii o : | - 16‘
\Suficiente 12
Reduzido 8
\Insuficiente | 4

Coimbra, de de 2020



