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Procedimento Concursal Comum para ocupagio de um posto de trabalho na carreira e

categoria de Assistente Operacional (Refeitério), na modalidade contrato de trabalho em
fungdes plblicas por tempo indeterminado, na Unidade de Desenvolvimento Integrado

O juri do procedimento composto Maria do Carmo Pereiro Cavaco, na qualidade de Presidente
do Juri e por Libério dos Santos Proenga Passinhas e Ana Rosa Sousa Raposo Laranja — Assistente
Técnica da Subunidade de Recursos Humanos, na qualidade de vogais efetivos, reunidos em vinte e
um de junho de dois mil e vinte e quatro, no Edificio dos Pagos do Concetho de Borba, deliberou, por
unanimidade e ao abrigo do n.° 2 do 9.°, 17.° e 18.° da Portaria n.° 233/2022, de 09 de setembro, fixar
os pardmetros de avaliacédo, a sua ponderagdo, a grelha classificativa e o sistema de valoragéo final de
cada método de selegdo para ocupagéo do posto de trabalho com a seguinte caracterizagao e perfil a

aplicar no procedimento, nos seguintes termos:

1. Caracterizagéo do posto de trabalho, em conformidade com o estabelecido no Mapa de Pessoal
aprovado e em vigor: Confecionar refeicbes; Preparar e guarnecer pratos e travessas; Colaborar e
orientar os trabalhos de limpeza e arrumo de loigas, utensilios e equipamentos de cozinha; Orientar
e, eventualmente, colaborar na limpeza da cozinha e zonas anexas, bem como outras tarefas ndo
especificas.

Perfil de competéncias determinado como essencial: Realizagdo e Orientag3o para os resultados;
Orientagéo para o servigo publico; Conhecimentos e experiéncia; Organizagdo e métodos de
trabalho; Trabalho de equipa e cooperagéo; Relacionamento interpessoal; Adaptagdo e melhoria
continua; Otimizag&o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico; Orientacdo

para a seguranga.

2. Meétodos de selecdo, sua ponderacéo e sistema de valoracio final:
2.1. No recrutamento de candidatos que estejam a cumprir ou a executar a atribuicao,

competéncia ou atividade caracterizadora do posto de frabalho correspondente ao
procedimento, ou tratando-se de candidatos em situagdo de requalificagio que,
imediatamente antes, tenham desempenhado aquela atribuigao, competéncia ou atividade, os

métodos de selegdo a utilizar séo os seguintes:
a. Avaliacdo Curricular;
b. Entrevista de Avaliagdo de Competéncias;

2.2. A Classificagéo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da média
aritmética ponderada das classificagdes quantitativas obtidas nos métodos de selecéo, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:

CF = AC(50%) + EAC(50%), em que:
CF = Classificacéo Final;
AC = Avaliagéo Curricular;
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EAC = Entrevista de avaliagdo de competéncias;

2.3. Os métodos referidos no ponto anterior podem ser afastados pelos candidatos através de
declaragdo escrita, aplicando-se-lhes, nesse caso, os métodos previstos para os restantes
candidatos.

2.4. No recrutamento dos candidatos néo previstos no ponto 2.1 os métodos de selecdo a

utilizar séo os sequintes:

a. Prova de conhecimentos (pratica),
b. Avaliagdo psicoldgica.

2.5. A Classificaggo Final (CF) dos candidatos que completem o procedimento resultara da média
aritmética ponderada das classificagbes quantitativas obtidas nos métodos de seleg@o, e sera
expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com a seguinte formula:

CF = PC(100%) em que:
CF - Classificagao Final
PC - Prova de Conhecimentos

2.6. Cada um dos métodos de selegdo é eliminatério, considerando-se excluido o candidato que
n3o comparega a realizagdo de um método de selegéo ou que obtenha uma valorago inferior
a 9,5 valores num dos métodos de selegdo, ndo lhe sendo aplicado 0 método seguinte, ou na
avaliago psicoldgica a mengdo de “ndo apto” ou agueles que ndo comparegam aos métodos

de selegéo.

3. Parametros de avaliacdo e grelha classificativa dos métodos de selecio a aplicar no
procedimento:
3.1. Avaliagdo Curricular: a avaliagdo curricular visa analisar a qualificagdo dos candidatos,

designadamente a habilitago académica, percurso profissional, relevancia da experiéncia
adquirida e da formag3o realizada, tipo de fungdes exercidas e avaliagéo de desempenho
obtida;
3.1.1.Na avaliaggo curricular, expressa numa escala de 0 a 20 valores, com valoragéo até as
centésimas, a classificagdo obtida resultara da média ponderada das classificagdes dos
elementos a avaliar, seguindo a seguinte formula:
AC = (20% x HA) + (30% x FP) + (40% x EP) + (10% x AD) sendo:
AC - Avaliagdo Curricular
HA - Habilitagdo Académica, ou nivel de qualificagdo certificado pelas entidades
competentes;
FP - Formagao Profissional, considerando-se as areas de formagéo e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e as competéncias necessarias ao exercicio
da funcao;
EP - Experiéncia Profissional, com incidéncia sobre a execugéo de atividades inerentes

ao posto de trabalho e grau de complexidade das mesmas;
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AD - Avaliagdo do Desempenho, relativa ao Gltimo periodo de trés anos, em que o
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candidato cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou atividade idénticas as do

posto de trabalho a ocupar.
3.1.2.As Habilitagbes Académicas (HA) serdo pontuadas de acordo com a seguinte grelha

classificativa:

Escolaridade obrigatdria ou experiéncia profissional referente as fungdes caraterizadoras

do posto de trabalho a concurso por prazo superior a cinco anos que substitua aquela

habilitagéo = 10 valores

10° ano = 16 valores

11° ano = 18 valores

12° ano ou superior = 20 valores
3.1.3.A Formacéo Profissional (FP) serd pontuada de acordo com a seguinte grelha

classificativa:

Sem agbes de formagzo = 10 valores;

Participagéo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duracgao

total até 30 horas = 12 valores;

Participagdo em agbes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duracdo

total entre 31 a 60 horas = 14 valores;

Participagdo em agdes de formagdo relacionadas com o posto de trabalho, com duragdo

total entre 61 a 100 horas = 16 valores;

Participagéo em agdes de formagao relacionadas com o posto de trabalho, com duragdo

total entre 101 a 150 horas = 18 valores;

Participagdo em agdes de formagdo relacionadas com boas praticas de higiene e

manipulagdo alimentar= 20 valores.

Apenas séo consideradas agdes comprovadas por certificados ou diplomas que indiguem
expressamente o numero de horas ou de dias de duragéo da agdo e da data de realizagéio e
relacionadas com o posto de trabalho a preencher. Sempre que do respetivo certificado ndo
conste o numero de horas da formagdo, considerar-se-4 que cada dia de formagédo é
equivalente a sete horas e cada semana a cinco dias.

Apenas se considera a formagdo profissional que respeite as areas de formagéo e
aperfeicoamento profissional relacionadas com o posto de trabalho a preencher e obtidas nos
altimos 5 anos.
3.1.4.A Experiéncia profissional sera pontuada de acordo com a seguinte grelha classificativa:

Inferior 2 1 ano = 10 valores;

Igual ou superior a 1 ano e inferior a 3 anos = 12 valores;

Igual ou superior a 3 anos e inferior a 6 anos = 14 valores;

lgual ou superior a 6 anos = 16 valores;

Com experiéncia profissional em refeitérios escolares que integrem a administragdo

publica local igual ou superior a seis meses e inferior a um ano = 18 valores:;
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Com experiéncia profissional em refeitérios escolares que integrem a administragdo
publica local igual ou superior a um ano e inferior a trés anos = 20 valores
Apenas é considerada a experiéncia profissional desde que devidamente comprovada.
Para a analise da experiéncia profissional apenas sera levado em conta o periodo em
que os/as candidatos/as exerceram fungdes adequadas as tarefas a exercer e devera ser
devidamente comprovada através de declaragio/6es a emitir pelo/s servigo/s de origem.
3.1.5. A avaliagdo de desempenho sera pontuada de acordo com a seguinte grelha
classificativa:
Desempenho inadequado = 4 valores;
Candidatos que, por razbes que ndo lhe sejam imputaveis, ndo possuam avaliagdo do
desempenho relativa ao periodo a considerar = 14 valores;
Desempenho adequado = 14 valores;
Desempenho relevante = 16 valores;
Desempenho excelente = 20 valores;
Sempre que algum dos documentos apresentados pelos/as candidatos/as impossibilite
a avaliagdo de um dos pardmetros relativos a Avaliagdo Curricular, ser-lhe-a atribuida a nota
minima prevista para esse parametro.
3.2. Entrevista de Avaliacio de Competéncias - Com a ponderacdo de 50%, visa obter

informacdes sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo.

Sera concretizada através da formulagdo de questées que visam avaliar as seguintes
competéncias: competéncias técnicas: Realizagdo e Orientagéo para resultados; Inovagéo e
Qualidade; Organizagdo e Método de Trabalho; competéncias pessoais: Relacionamento
interpessoal; Comunicag&o; Trabalho de equipa e cooperagdo; competéncias conceptuais ou
Conhecimentos especificos: conhecimentos especializados e experiéncia.

As competéncias, selecionadas a partir da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de
dezembro, sd0 as constantes no perfil do posto de trabalho em causa, e serdo avaliadas segundo os
niveis classificativos de Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem
respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores, em que:

a. Demonstrou todos os comportamentos descritos para a competéncia - 20 valores;
Demonstrou seis dos comportamentos descritos para a competéncia - 16 valores;
Demonstrou quatro dos comportamentos descritos para a competéncia - 12 valores;
Demonstrou um dos comportamentos descritos para a competéncia - 8 valores;

® a0 O

Nao demonstrou nenhum dos comportamentos descritos para a competéncia - 4 valores.
A escala de avaliagdo, apés a obtengdo da média das classificagbes obtidas em cada
competéncia:
Escala Qualitativa: Insuficiente; Reduzido; Suficiente; Bom; Elevado.
Escala Quantitativa: 4; 8; 12; 16; 20.
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A valoragéo final dos candidatos expressa -se numa escala de 0 a 20 valores, em rengItado da

media aritmética ponderada das classificages quantitativas obtidas em cada método de selegdo,
considerando-se excluido o candidato que tenha obtido uma valoragéo inferior a 9,5 valores num dos
métodos ou na classificagdo final, conforme o n.° 4 do artigo 21.° da Portaria 233/2022, 09 de setembro.
3.3. Prova de Conhecimentos - A prova de conhecimentos serd de natureza prética, tera a

duragéo de 30 minutos, de realizagdo individual, na qual, serdo considerados os seguintes
parametros de avaliagdo:
a. Percecdo e compreensdo da tarefa — 0 a 5 valores;
b. Qualidade de realizagdo — 0 a 5 valores;
¢. Celeridade na execugio — 0 a 5 valores
d. Grau de conhecimentos técnicos demonstrados — 0 a 5 valores, em que a capacidade
exigida para realizacdo da tarefa, passa por ser capaz de demonstrar: conforme
critérios definidos no Anexo 1 anexado a ata, metodologia do servigo a levar a efeito,
manuseamento dos equipamentos, de forma correta e eficaz; preveng&o e seguranga
no sentido de realizagdo da prova/tarefa, apresentagao, trato, relagdo interpessoal,
capacidade de lidar com contrariedades, resisténcia emocional para a execugéo da
tarefa a concurso e robustez fisica.

3.3.1. Cada competéncia/comportamento pretendido é avaliado segundo os niveis
classificativos de Elevado (20 valores), Bom (16 valores), Suficiente (12 valores),
Reduzido (8 valores) e Insuficiente (4 valores), sendo os resultados convertidos para a
escala de 0 a 20 valores, considerando-se a valoragéo até as centésimas.

3.3.2. A valoragdo da prova final resulta do somatério dos resultados nos parametros acima
mencionados, calculados por média aritmética simples.

3.4. Avaliacéo Psicolégica - Visa avaliar aptidées, caracteristicas de personalidade e ou
competéncias comportamentais dos/as candidatos/as, tendo como referéncia o perfil de
competéncias previamente definido, podendo comportar uma ou mais fases.

Na realizagéo da avaliagéo psicolégica ha privacidade dos elementos e resultados perante
terceiros que néo o/a préprio/a candidato/a, sob pena de quebra do dever de sigilo.

O resultado da avaliagéo psicoldgica tem uma validade de 24 meses contados da data de
homologag&o da lista de ordenagéo final, podendo, durante esse periodo, o resultado ser
aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos
realizados pela mesma entidade avaliadora ou pela DGAEP.

A avaliag&o psicolégica é avaliada através das mengdes classificativas de Apto e N&o Apto.

Seré excluido/a o/a candidato/a que obtenha uma valoragdo inferior a 9,50 valores no método
prova de conhecimentos, ndo lhe sendo aplicado o método Avaliagéo Psicoldgica ou que tenha
obtido um juizo de “Ndo Apto” no método de Avaliagdo Psicolégica.

3.5. Em situagbes de igualdade de valoragdo, seréo aplicados os critérios definidos no artigo 24°,
da Portaria n.° 233/2022, de 9 de setembro.
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Subsistindo a igualdade, a preferéncia de valoragdo sera feita pela seguinte ordem:
candidato/a que esteja a desempenhar fungdes em posto de trabalho idéntico ou equiparado;
candidato/a com mais tempo de experiéncia em fungdes similares ao posto de trabalho a
concurso; candidato/a com habilitagéo literaria superior ou candidato/a com maior

classificagdo no parametro de avaliagdo quanto & formagao profissional.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido. Da qual se lavrou a presente ata

que, depois de lida e aprovada, vai ser rubricada e assinada por todos os membros do jari.
Borba, 21 de junho de 2024
Presidente do. Juri,

A Vogal Efetiva,

1 .o

(0] Vo_g"ejl 'Efetivq,
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DGEStE - Diregao Geral de Estabelecimentos Escolares
Diregdo de Servigos da Regiao Alentejo
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE BORBA - 135136

nhecimentos - Assistente Operacional (Refeitorio)

Atividade 1 -
do refeitorio?

Atividade 2 -

Atividade 3 —

Proceda ao fardamento adequado para um assistente operacional

Proceda a disposi¢éo de uma mesa de refeicdo para os alunos.

Imagine que chega um grupo de alunos. Quais os procedimentos

a fazer até ao momento de iniciar a refeigao.

Atividade 4 -

Preparagéo e confeg¢ao de alimentos.

Prova de conhecimentos de Competéncias e Critérios de Avaliacédo

Atividade

Critérios de Avaliacdo

A1

R: Touca, luvas , bata, avental, chinelos e cabelo “presos™.
— Equipa todos os elementos (25 pts)

— Equipa 4 elementos (15 pts)

— Equipa 3 elementos ( 10 pts)

— Equipa 2 ou menos (0 pts)

A2

R: Tabuleiro, pratos, bolsa com conjunto completo de talheres, um
guardanapo, um copo.

— Mesa equipada com todos os elementos (25 pts)

— Mesa equipada com 4 elementos (15 pts)

— Mesa equipada com 3 elementos (10 pts)

— Mesa equipada 2 ou menos elementos (0 pts)

A3

R: Colocar os alunos em fila. Encaminhar para a zona de higiene (lavar as
maos), encaminhar para fila de aquisigdo da refeigdo, encaminhar para a
respetiva mesa de refeigao.

— Indica corretamente todos os procedimentos (25 pts);

— Indica todos os procedimentos a adotar mas nio na ordem correta (20 pts)

— Indica 3 dos procedimentos a adotar (15 pts);

— Indica 2 dos procedimentos a adotar adotar (10 pts)

— Nao identifica os procedimentos a adotar (0 pts)

A4

— Pontuagdo em aberto

A classificagao final da PC corresponde a média das pontuagdes obtidas nas

questdes.

EAC = Q1+Q2+Q3+Q4

[%Dmé’br
WﬁM

(Agnelo dos Anjos Abelho Baltazar)
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